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I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezentul regulament este elaborat si functioneazad in cadrul sistemului complex de management al
resurselor umane al Universitatii Libere Internationale din Moldova (ULIM) si are ca scop asigurarea unei
gestionari eficiente, documentate si transparente a resurselor umane. Regulamentul stabileste cadrul pentru
elaborarea, actualizarea si utilizarea fiselor de post ale angajatilor ULIM, in conformitate cu legislatia in

vigoare si bunele practici de management al personalului.

1.2. Prezentul regulament este obligatoriu pentru toate subunitatile si structurile ULIM si se aplica tuturor

categoriilor de angajati, indiferent de functia sau nivelul ierarhic.

1.3. Regulamentul defineste structura unificata, cerintele si principiile de intocmire a fiselor de post, avand
rolul de a sprijini conducatorii ULIM 1n indeplinirea obligatiei de elaborare nemijlocita a descrierii posturilor
pentru salariatii subordonati. Fisa de post constituie documentul oficial care descrie responsabilitatile,

atributiile, drepturile si cerintele specifice fiecarui post.

1.4. Controlul respectarii prevederilor prezentului regulament si oferirea suportului metodologic pentru
implementarea lui se afld in responsabilitatea Sectiei Resurse Umane. Aceasta include verificarea

completitudinii si corectitudinii fiselor de post, precum si monitorizarea actualizarii periodice a acestora.

1.5. Elaborarea fiselor de post trebuie realizata cu respectarea principiilor transparentei, confidentialitatii
datelor personale si nondiscrimindrii, asigurand astfel protectia angajatilor si claritatea responsabilitatilor in

cadrul ULIM.

1.6. Fisa de post constituie document intern obligatoriu, care poate fi utilizat in procesele de recrutare,

evaluare a performantei, dezvoltare profesionala si gestionare a carierei angajatilor.

II. MENIREA DOCUMENTULUI SI CERINTELE GENERALE

2.1. Descrierea postului reprezintd un element esential in cadrul procedurilor de angajare, organizare a
activitatii, evaluare a performantelor salariatilor si corelare a rezultatelor muncii cu sistemul de remunerare.

Fisa de post este destinata:

e reglementarii cerintelor generale ale ULIM fata de postul respectiv;

e concretizarii sarcinilor principale, functiilor, drepturilor de serviciu, Imputernicirilor si
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responsabilitatilor individuale ale salariatului;
e credrii unei baze reale pentru autocontrolul salariatului si ca temei pentru efectuarea controlului
activitatii acestuia de catre conducatorul subunitatii.

2.2. La elaborarea descrierii postului se iau in considerare datele initiale, cum ar fi:
cerintele de calificare si competentele necesare pentru postul respectiv;
cerintele suplimentare specifice, transmise de conducatorul direct sau de cétre conducerea institutiei.

2.3. Pentru asigurarea functionalitétii si aplicabilitdtii fisei de post, elaborarea acesteia trebuie sa respecte

urmatoarele principii metodice:

reflectarea completa a atributiilor de serviciu;

claritatea si concretetea cerintelor formulate;

redactarea laconica si precisa a obligatiilor, drepturilor si responsabilitatilor;

e coerenta cu prevederile legislatiei Tn vigoare privind munca si protectia angajatilor;

e respectarea principiului confidentialitatii datelor cu caracter personal.
2.4. In cadrul ULIM, fiecare post de munci beneficiaza de o fisd de post individuald, conform structurii
standardizate. Aceasta se Intocmeste pentru un post concret, avand caracteristici unice, cum ar fi atributiile
specifice, drepturile, responsabilitdtile si indicatorii de performantd aferenti. Fisa de post constituie un
instrument de referintd atat pentru angajat, cat si pentru conducatorul subunitdtii, facilitand evaluarea

obiectiva a activitatii si dezvoltarea profesionala continua.

2.5. Fisa de post trebuie actualizata periodic sau ori de cate ori interven modificari semnificative in atributiile

postului, conditiile de munca sau in legislatia aplicabila.

I11. STRUCTURA SI CONTINUTUL FISEI DE POST

3.1. Partea generala
Partea generald a fisei de post trebuie sa reflecte urmatoarele elemente:

e informatii privind temeiul legal si procedural pentru elaborarea fisei de post (cu referire la

Regulamentul subunitatii si la legislatia in vigoare);
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e formularea concisa a scopului postului si a sarcinilor principale ale persoanei care urmeaza sa ocupe
functia;

e modul de operare pentru modificarile si completarile fisei de post, in corelare cu schimbarile din
Regulamentul subunitatii, instructiuni interne, proceduri si tehnologii specifice activitatii;

e mentiunea cd fisa de post se anexeaza la contractul individual de munca si face parte integranta din

acesta.
3.2. Clauza privind statutul juridic al fisei de post
Pentru persoanele angajate, clauza referitoare la fisa de post se redacteaza astfel:

¢ Din momentul semnarii de cétre detinatorul postului, prezenta fisd de post dobandeste statut de

document juridico-normativ, cu toate consecintele prevazute de legislatia in vigoare pentru semnatar.
3.3. Cerintele de calificare si competentele necesare pentru postul respectiv
Studii si experienta profesionala:

e nivelul studiilor necesar;

e experienta profesionald relevanta in domeniu;
Cunostinte speciale:

e cunostinte teoretice si practice necesare pentru indeplinirea atributiilor postului;

cunoasterea legislatiei aplicabile domeniului de activitate;

cunoasterea actelor normative interne ale institutiei;

e competente lingvistice si de comunicare (limbi strdine);

cunostinte si abilitati in utilizarea calculatoarelor si a aplicatiilor specifice (P.C.).
Calitati profesionale si personale:

e deprinderi organizatorice si manageriale;
e competente interpersonale si atitudini etice;

e reputatie profesionala si integritate.

3.4. Subordonarea si responsabilitatile ierarhice:
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subordonarea directa a postului in cadrul structurii ULIM;
functia conducatorului care are dreptul de a propune angajarea, transferul sau eliberarea din postul
respectiv;

reguli privind suplinirea functiei: cine poate suplini, ordinea si responsabilitatile suplinitorului.

3.5. Obligatiuni functionale:

Fisa de post trebuie sa contina lista completd a atributiilor si sarcinilor stabilite pentru postul respectiv,

inclusiv:

drepturile functionale;
responsabilitatile individuale si sanctiunile posibile in conformitate cu legislatia in vigoare pentru
neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor;

indicatori de performanta (acolo unde este aplicabil) pentru evaluarea obiectiva a activitatii.

3.6. Elemente suplimentare recomandate:

respectarea principiilor de confidentialitate a datelor personale;
legatura dintre fisa de post si procesul de evaluare a performantei;
mentiunea ca fisa de post poate fi actualizata periodic sau ori de cate ori apar modificari in atributiile

postului sau legislatia aplicabila.

IV. ORDINEA DE ELABORARE SI UTILIZARE A FISEI DE POST

4.1. Descrierea postului de munca se elaboreaza direct de catre conducatorul subunitdtii ULIM pentru

angajatii subordonati, in conformitate cu prevederile prezentului regulament si legislatia in vigoare.

4.2. Fisa de post aprobata se intocmeste in trei exemplare si se distribuie urmatorilor destinatari:

salariatului care ocupa postul respectiv;
conducatorului direct;
specialistului Sectiei Resurse Umane, responsabil de gestionarea documentului in vederea angajarii,

transferului sau numirii in functie, precum si pentru pastrarea si arhivarea acestuia.
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4.3. In cadrul proceselor de angajare, numire in functie sau transfer, salariatul are obligatia sa ia la cunostinta
continutul fisei de post si sd semneze documentul in toate cele trei exemplare, confirmand astfel cunoasterea

si acceptarea atributiilor, drepturilor si responsabilitatilor specifice postului.

4.4. Fiecare fisa de post semnata constituie document oficial intern al ULIM si poate fi utilizata in procesele
de evaluare a performantei, dezvoltare profesionald, planificare a carierei si gestionare a resurselor umane,

respectand principiile confidentialitatii datelor cu caracter personal.

4.5. Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobarii de catre Senatul ULIM si se aplica tuturor

angajatilor si conducatorilor de subunitati.

V. DISPOZITII FINALE

5.1. Prezentul Regulament este aprobat de Senatul ULIM si intrd in vigoare Incepand cu data aprobarii.

5.2. Regulamentul se aplica tuturor angajatilor ULIM, inclusiv conducatorilor subunitatilor, si trebuie adus

la cunostinta angajatilor, care confirma primirea si luarea la cunostintd prin semnatura.

5.3. Orice modificare sau completare a prezentului regulament se realizeaza conform procedurilor stabilite
pentru aprobarea si comunicarea actelor interne ale ULIM, respectand legislatia in vigoare si principiile

transparentei institutionale.

5.4. Prezentul regulament constituie un document intern obligatoriu si poate fi utilizat ca referintd in
procesele de angajare, evaluare a performantei, dezvoltare profesionald si gestionare a resurselor umane, in

concordanta cu cadrul legislativ national si normele interne ale ULIM.

5.5. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament poate atrage raspunderea disciplinard a angajatilor,

conform legislatiei si regulamentelor interne ale ULIM.



