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Institutia: UAT Judetul Arges

Procedura de Sistem

Exemplarul nr. 1

PROCEDURA DE SISTEM

INTOCMIREA SI ACTUALIZAREA FISELOR DE POST

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA, AVIZAREA SI APROBAREA

PROCEDURII
Nr. Elemente Numele si
crt. privind prenumele ] o .
responsabilii Functia Dlrec'ga/ Com- Data Semnatura
/ partimentul
operatiunea
0 1 2 3 4 5 6
o 10.03.2025
1. Elaborare Ilie Mihaela InspecFor serviciul Resurse
superior Umane
2 | Verificare | _RedulescU oot cerviciu Serviciul Resurse |14 43 2025
Eliza Mihaela ’ Umane
3 Verificare Ol\ihrela Secretar MC Omm? de
teanu onitorizare 12.03.2025
Marius P dint
Cristian Puiu resedinte Comisia de 20.03.2025
Monitorizare
Secretar
lonel Voica General al -
Judetului 20.03.2025
Andreea Directia Amenajarea
Arhitect Sef Teritoriului si
Tache Urbanism 20.03.2025
Alisa Director D!re.cha jlur1d1c§1 )
E ti Aministratie Publica
Ciobanu xecutiv Locald 20.03.2025
. Carmen Director Directia
4 Avizat M E i
ocanu xecutiv Economici 20.03.2025
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Roxana Director Directia Cultura
Stoenescu Executiv Turism si Tineret 20.03.2025
) Directia Strategii
Sorin . . .
Director Sinteze Proiecte cu
i i 20.03.2025
Ivascu Executiv F1nant,.are 5
Internationala
Alin Director . . -
E t Directia Tehnica
Stoicea xecutiv 20.03.2025
Eliza - Serviciul Resurse
Radul Sef Serviciu U
adulescu mane 20.03.2025
Serviciul
Catalin Monitorizare Lucrari
Sef Serviciu Publice si 20.03.2025
Sovar Guvernanta
Corporativa
Ana Serviciul Asistenta
Sef Serviciu Medicala si Protectie
Mincé Socialé 20.03.2025
Consiliul
5 Aprobat lon MinZina Presedinte Judetean 20.03.2025
Arges
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2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR

Nr. . -
o .. N . .. Motiv Data
Editia Revizia | Componenta revizuita | Modalitate revizie .. .
o revizie aplicare
Modificare
2.1. Editia 1 0 - din PO 06 in | 20.03.2025
PS
3. LISTA DE DIFUZARE
Nr .
: Scopul Nume si e x
. pv .. | Compartiment ’ Functie Semnatura
Crt. difuzarii prenume
31 Aplicare Cabinet Nicolae Consilier
o Presedinte Dumitru
Aplicare .
3.2. _Mar1us Vicepresedinte
Nicolaescu ’
3.3. Aplicare Adrian Bughiu Vicepresedinte
ecretar General al
3.4. Aplicare lonel Voica > G .
Judetului
Directia
. N Andreea .
3.5. Aplicare Amenajarea Tach Arhitect Sef
Teritoriului si ache
Urbanism
3.6.
Aplicare | Directia Tehnica | Alin Stoicea Director Executiv
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Directia Carmen . .
3.7. E Ty M Director Executiv
Aplicare conomica ocanu
Directia
3.8. Aplicare Juridica, Alisa Ciobanu Director Executiv
Administratie
Publica Locala
Directia
Strategii,
3.9. Sinteze, Sorin lvascu Director Executiv
Aplicare Proiecte cu
Finantare
Internationala
Roxana
3.10. Aplicare D1rec§1§1 CulFura Stoenescu Director Executiv
Turism si
Tineret
Serviciul
3.11. Aplicare Mor11t_or1za|je Catalin Sovar Sef Serviciu
Lucrari Publice ' ’
si Guvernanta
Corporativa
ici Eliza -
3.12. SR’eer;/l:(l:’]slél Radul Sef Serviciu
Aplicare adutescu
Umane
Serviciul
3.14. Aplicare AS]S.ten}a. Ana Minca Sef Serviciu
Medicala si ’
Protectie
Sociala
. Serviciul Audit . -
3.15. Aplicare . Sorin Turcanu Sef Serviciu
Public Intern ’ ’
. < Comisia de Mirela
3.16 Evidenta o Secretar
/ Monitorizare Olteanu
Arhivare
4. SCOP
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Procedura stabileste pasii ce trebuie parcursi pentru intocmirea, actualizarea si aprobarea
fiselor de post pentru personalul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Arges,
precum si structurile si persoanele implicate in realizarea acestora.

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica de catre:
- personalul de conducere din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Arges, in calitate de persoane care intocmesc fisa de post, contrasemneaza sau aproba aceste
documente;
- personalul din cadrul SRU desemnat in acest scop.

Procedura se aplica intregului personal angajat al Consiliului Judetean Arges.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie primara

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind codul administrativ, actualizata
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 1336 din 28 octombrie 2022, pentru aprobarea
Regulamentului - cadru privind organizarea si dezvoltarea personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, actualizata cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordonanta de Urgenta nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru
modificarea art. Ill din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 191/2022 pentru
modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ

- Legea nr. 53/2003, republicata, actualizata - Codul Muncii.

6.2. Alte reglementari
a) Ordinul SGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice, cu modificarile ulterioare ;

b) Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Arges;
c) Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Arges;

d) Standardul ISO 9001:2015

7. DEFINITII SI ABREVIERI
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7.1.Definitii

Activitate procedurala - proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot
stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea
indeplinirii, in conditii de regularitate, eficienta, eficacitate, si
economicitate a obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice.

Actualizare procedura - consta fie in revizuirea procedurii fie in elaborarea unei noi
editii a acesteia.

Structura - cabinet, directie, serviciu;

Postul - cea mai simpla subdiviziune a structurii organizatorice, ce poate fi definita
ca ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor
desemnate, care revin spre exercitare unui functionar public/personal
contractual;

Fisa de post - documentul care defineste locul si contributia postului la realizarea
scopurilor,functiilor,  atributiilor si  obiectivelor individuale si
organizationale, caracteristic atat individului, cat si institutiei, care este
intocmit de catre superiorul ierarhic al personalului aflat in subordine si
care precizeaza sarcinile si responsabilitatile care ii revin titularului unui
post

Vechime in specialitate - vechimea dobandita in temeiul unui contract individual de
munca, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberala, demonstrata cu
documente corespunzatoare de catre persoana care a desfasurat o
activitate intr-o functie de specialitate corespunzatoare profesiei sau
specializarii sale.

Competenta - capacitatea unui functionar public de a exercita anumite atributii
raportat la pregatirea profesionala, calitatile si aptitudinile acestuia

Delegare - procesul de atribuire de catre un conducator de entitate/compartiment,
pe o perioada limitata, a unora dintre sarcinile sale unui subordonat,
impreuna cu competentele si responsabilitatile aferente.

Diagrama de proces - schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii
realizarii unui proces sau unei activitati.

Editie procedura - forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate de regula 3 (trei) revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc
50% din continutul reviziei anterioare.

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

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

Procedura de sistem (procedura generald) - descrie un proces sau o activitate care
se desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii
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sau tuturor compartimentelor, dintr-o entitate publica.

Proces - un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate si
organizate, in scopul atingerii unor obiective definite.

Regularitate - caracteristica unei operatiuni de a se repeta sub toate aspectele
ansamblul principiilor si regulilor procedurale si metodologice care sunt
aplicabile categoriei de operatiuni din care fac parte.

Responsabilitate - obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

Resurse - totalitatea elementelor de natura fizica, tehnica, umana, informationala si
financiara, necesare ca input, pentru ca strategiile sa fie operationale.

Revizie procedura - actiune de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale editiei unei proceduri, modificari ce
implica de regula sub 50% din continutul procedurii.

7.2. Abrevieri

PS - Procedura de sistem;
E - Elaborare;

V - Verificare;

C - Contrasemnare;

A - Aprobare

Ap - Aplicare;

Ah - Arhivare
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8. RESPONSABILITATI

Il [} v
|
Superiorii Presedintele | Personalul
Superiorii ierarhici ai CJA sau, de v
Nr. ierarhici persoanelor dupa caz, conducere
crt. directi ai care au persoana din cadrul SRU
) titularilor intocmit care are CJA
Actiunea de post fisele de delegare de

(operatiunea) post competenta

0 1 2 3 4 5 6
E

intocmirea si c
1. actualizarea A

fiselor de post

Ap.
Acordarea de
consultanta

personalului de

2. conducere privind AP-
intocmirea fiselor
de post*
3 Indosarierea Ap. si Ah
) fiselor de post p- 31 AN

*)consultanta este asigurata de catre personalul din cadrul SRU, conform atributiilor din fisa postului

9. DESCRIEREA PROCEDURII DE SISTEM
9.1.GENERALITATI

F{§a postului aferenta unei functii defineste si delimiteaza, in principal, urmatoarele
elemente:

a) contributia la realizarea scopurilor, functiilor, atributiilor si obiectivelor institutiei;

b) continutul si rezultatele preconizate ale muncii care va fi prestata;

c) limitele de autoritate aferente exercitarii functiei;

d) cerintele si conditiile pe care trebuie sa le Indeplineasca o persoana pentru a ocupa
postul respectiv.

Principalele elemente care trebuie avute in vedere la intocmirea fisei postului sunt cuprinse in
formularele standard prevazute in:

- Anexa nr. 1, in cazul functionarilor publici

- Anexa nr. 2, in cazul personalului contractual

Fiecare functionar public/angajat contractual trebuie sa aiba o fisa a postului curenta.
Potrivit prevederilor legale 1n vigoare, fisa postului se anexeaza la actul administrativ de
numire, 1ar o copie a acesteia se inmaneaza titularului.
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Fisa_postului stabileste activitatile pe care urmeaza sa le desfasoare functionarul public sau,
dupa caz, personalul contractual, precum si limitele acestora.

Indeplinirea conditiilor din fisa postului reprezinta o cerinta de participare la concursul de
recrutare; la elaborarea acesteia nu se au in vedere aptitudinile si competentele profesionale
ale unei persoane, ci modalitatea optima de organizare a activitatii in vederea indeplinirii
atributiilor institutiei publice.

Unui functionar public/personal contractual nu_ i se poate cere sa desfasoare orice fel de
activitate, iar conducatorul structurii ar trebui sa evite formulari precum “orice alte activitati
care 1i vor fi atribuite”.

Fisele de post se actualizeaza ca urmare a:

a) modificarii atributiilor de serviciu ale functionarilor publici/personalului contractual (de
exemplu in situatia modificarii temporare sau definitive a raporturilor de serviciu/de munca:
mutare, delegare, detasare, alte cazuri);

b) promovarii in clasa/grad profesional a functionarilor publici;

c) promagvarii in grad profesional a personalului contractual;

d) cooptalrii in echipele de implementare a proiectelor a functionarilor publici/personalului
contractual;

e) modificarii Regulamentului de organizare si functionare pentru aparatul de specialitate al
Consiliului Judetean Arges, cu impact asupra atributiilor postului respectiv.

9.2. DOCUMENTE UTILIZATE

a) Formularul standard al fisei postului pentru functionarii publici (Anexa nr.1);
b) Formularul standard al fisei postului pentru personalul contractual (Anexa nr.2);

9.3. RESURSE NECESARE:

9.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare
personale, acces la baza de date, imprimante, internet.

9.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Arges si angajatii din cadrul Serviciului Resurse Umane desemnati in acest
scop.

9.3.3. Resurse financiare: cheltuieli de personal conform bugetului alocat.
9.4, MODUL DE LUCRU

Salariatii cu functii de conducere de la nivelul fiecarei structuri din cadrul Consiliului Judetean
Arges au obligatia de a intocmi fisele de post atat pentru posturile ocupate de functionarii
publici/personal contractual, cat si pentru posturile vacante.

Stabilirea atributiilor pentru fiecare angajat se face de catre superiorul ierarhic direct,
pornind de la obiectivele specifice ale structurii in care acesta este incadrat.

9.4.1. Elaborarea fiselor de post pentru functiile publice

Continutul fisei postului
_Partea introductiva
In partea introductiva a fisei postului vor fi trecute numele autoritatii,structura(directia,

serviciul, compartimentul) si va exista un spatiu rezervat semnaturii de aprobare din partea
conducatorului autoritatii.
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Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului aferent unei functii publice

Denumirile functiilor publice sunt prevazute de Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Nivelul postului

Nivelul postului corespunde nivelului atributiilor titularului functiei publice. in cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Arges se regasesc urmatoarele categorii de
functii:

a) functii publice corespunzatoare categoriei functionarilor publici de conducere;

b) functii publice corespunzatoare categoriei functionarilor publici de executie.

3.Scopul principal al postului

Aceasta sectiune va indica necesitatea existentei acelui post si contributia pe care acesta o
are in cadrul autoritatii.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate - Se precizeaza nivelul studiilor necesare ocuparii postului, potrivit
celor trei clase.

Stabilirea cerintelor de studii si vechime in specialitate se face pe baza domeniului de
activitate si a complexitatii activitatii, avand in vedere legislatia in vigoare pentru functia
vacanta, respectiv situatia concreta privind acoperirea cu diverse specializari in autoritatea
sau institutia publica unde se afla functia vacanta.

Pentru functiile publice din clasa | si a ll-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate
cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul universitar de lunga durata,
respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si
programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se
mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin(3 ) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Se recomanda ca la stabilirea cerintelor de studii sa fie evitate situatiile in care specializarile
universitare cerute sa fie prea generale (formulari de genul ,,studii universitare de licenta“).
Nu se personalizeaza rubrica referitoare la studii de specialitate in functie de studiile
absolvite de titularul postului.

In situatia in care se stabilesc cerinte de studii specifice diferite fata de profilul de activitate
al structurii in care se afla postul, este necesara prezentarea unei fundamentari detaliate a
acestei decizii.

2.Perfectiondri (specializdri) - Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazuta la art. 465
alin. (1) lit.g) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupa caz,
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prin alt document, a unei perfectionari sau specializari stabilite expres de lege pentru
ocuparea unor functii publice.

3.Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei - Se completeaza in cazul in care
pentru ocuparea functiei publice este necesara detinerea cunostintelor teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

4. Limbi strdine - Se completeaza daca este cazul.

Elementele care se pot lua n calcul la stabilirea cerintelor de cunostinte de limbi straine sunt:
- Atributiile postului, respectiv frecventa contactelor cu institutii /experti straini, nevoia de
documentare in limbi straine;

- Nevoile institutiei, cum ar fi dezvoltarea relatiilor internationale, participarea la conferinte
si seminarii internationale, participarea in cooperari si proiecte internationale;

Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,,citit”, ,scris”, ,vorbit”, dupa cum urmeaza:
»cunostinte de baza”, ,nivel mediu”, ,nivel avansat”, conform Cadrului european comun de
referinta pentru limbi straine.

5. Abilitati, calitdti si aptitudini- Se mentioneaza acele caracteristici si insusiri individuale
care conduc la indeplinirea in bune conditii a atributiilor postului.

La stabilirea cerintelor de competente (abilitati, calitati si aptitudini) se iau in considerare
urmatoarele elemente din fisa postului:

- atributiile postului;

- relatiile cu alte compartimente din cadrul institutiei;

- relatiile externe.

Exemple de competente (abilitati, calitati si aptitudini) care se pot utiliza:
«Capacitatea de a rezolva eficient problemele

«Capacitate de implementare a solutiilor

«Capacitate de organizare a muncii proprii si de gestionare a timpului
«Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

«Capacitatea de autoperfectionare

«Capacitatea de valorificare intr-un context nou a experientei dobandite
«Capacitatea de analiza

«Capacitatea de sinteza

«Capacitatea de a genera idei noi (creativitate)

«Spirit de initiativa

«Capacitatea de planificare

«Capacitatea de a actiona

«Capacitatea de a lucra independent

«Capacitatea de a lucra in echipa

«Capacitatea de gestionare a resurselor alocate

«Capacitatea de a comunica verbal si in scris (inclusiv abilitatea de a tine prezentari)
«Capacitatea de a gandi sistemic

*Flexibilitate

«Adaptabilitate la schimbari
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6. Cerinte specifice - Se mentioneaza, daca este cazul, conditia de ocupare a postului
referitoare la obtinerea unui aviz sau a unei autorizatii, in conditiile legii, in situatia in care
pentru functia publica respectiva este prevazuta ca obligatorie aceasta conditie de ocupare a
postului, justificatda de indeplinirea unor atributii care necesita un astfel de aviz sau
autorizatie;

7.Competenta manageriald(cunostinte de management, calitdati si aptitudini manageriale) -
Cerintele de competente manageriale se completeaza numai pentru functiile publice de
conducere si se stabilesc avand in vedere:
eatributiile si responsabilitatile aferente functiei de conducere;
emarimea si complexitatea activitatii structurii conduse,
enivelul ierarhic al functiei de conducere,prin raportare la nivelul de complexitate al
atributiilor.
Exemple de competente manageriale ce se pot avea in vedere:

o Capacitatea de coordonarea echipei din subordine,

e Aptitudini adecvate de conducere, delegare si control,

e (Capacitatea de a stabili si mentine standardele solicitate, de a respecta termenele
limita si eficienta in motivare.
Gandire strategica
Gandire sistemica

[ ]
e Capacitatea de planificare
e Competenta decizionala
e Abilitati in gestionarea resurselor umane
e Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului
e Abilitati de mediere si negociere
e Abilitatea de solutionare/mediere a conflictelor
e Abilitatea de a tine prezentari publice
e Empatie
Atributiile postului - Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea

prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul functiei publice
corespunzatoare postului.

Atributiile trebuie definite astfel incat sa indice cat mai clar actiunea ce trebuie intreprinsa
de titularul postului in vederea realizarii obiectivelor individuale stabilite. Gradul de
complexitate si dificultate a atributiilor difera in functie de clasa si gradul profesional, pentru
functiile publice de executie, sau de nivelul competentei manageriale, pentru functiile
publice de conducere. Atributiile specifice posturilor corespunzatoare functiilor publice de
conducere trebuie sa difere de cele specifice posturilor corespunzatoare functiilor publice de
executie.

Aceasta sectiune se completeaza si cu sarcini, atributii si responsabilitdati pe linia securitatii
si sdndtatii in muncd si sarcini, atributii si responsabilitdti in domeniul situatiilor de urgentd,
prevazute de legislatia specifica.
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Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1.Denumire

Denumirile functiilor publice sunt stabilite in Statul de functii al aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Arges, in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

2.Clasa - Se stabileste prin identificarea nivelului studiilor de specialitate necesar ocuparii
functiei publice

Potrivit prevederilor art. nr 386 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, functiile publice se impart in 3
clase, definite in raport cu nivelul studiilor necesare ocuparii functiei publice, dupa cum
urmeaza:

a) clasa | cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare se cer studii universitare de licenta
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

b) clasa a Il-a cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare se cer studii superioare de
scurta durata, absolvite cu diploma, in perioada anterioara aplicarii celor trei cicluri tip
Bologna;

c) clasa a lll-a cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare se cer studii liceale, respectiv
studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat.

Conform articolului 392 din actul normativ mai sus mentionat:

e Sunt functionari publici de executie din clasa | persoanele numite in urmatoarele
functii publice generale: consilier, consilier juridic, auditor, expert, inspector,
consilier achizitii publice, precum si in functiile publice specifice asimilate acestora;

e Sunt functionari publici de executie din clasa a ll-a persoanele numite in functia
publica generala de referent de specialitate, precum si in functiile publice specifice
asimilate acesteia;

e Sunt functionari publici de executie din clasa a lll-a persoanele numite in functia
publica generala de referent, precum si in functiile publice specifice asimilate
acesteia.

3. Gradul profesional - n cadrul functiilor publice de executie, legislatia in vigoare prevede 4
grade profesionale, dupa cum urmeaza:

a)debutant;

b) asistent;

c)principal;

d) superior, ca nivel maxim.

4.Vechimea in specialitate necesard

Conditiile minime de vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiilor publice de
executie se stabilesc astfel:

a) un an in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea
functiilor publice de executie de grad profesional asistent;

b) 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea
functiilor publice de executie de grad profesional principal;
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c) 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea
functiilor publice de executie de grad profesional superior.

Conditiile minime de vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiilor publice de
conducere se stabilesc astfel:

a) 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea
functiilor publice de conducere de sef serviciu si secretar general al comunei, precum si a
functiilor publice specifice echivalente acestora;

b) 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea
functiei publice de conducere, altele decat cele prevazute la lit. a).

Sfera relationala a titularului postului
1.Sfera relationard internd

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 intre titularul postului si una sau mai multe
structuri din cadrul Consiliului Judetean Arges.

Relatii de control - Se completeaza numai in cazul in care exista atributii de control.

Relatii de reprezentare - Daca este cazul.

2. Sfera relationard externd
-cu autoritati si institutii publice - conform atributiilor postului, daca este cazul;
-cu organizatii internationale - conform atributiilor postului, daca este cazul;
-cu persoane juridice private - conform atributiilor postului, daca este cazul.

3.Limite de competentd - Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul
pentru indeplinirea atributiilor care ii revin. Aceasta trebuie sa fie in concordanta cu nivelul
functiei publice.Limitele de competenta trebuie stabilite prin raportare la principiul
subordonarii ierarhice, unul dintre principiile care stau la baza exercitarii functiei publice
potrivit Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

4.Delegarea de atributii si competentd - Reprezinta o masura de asigurare a continuitatii
activitatiilor pe perioada concediilor, delegatiilor sau a altor situatii in care prezenta
titularului postului nu este posibila.

Semnaturi

Tn urma completarii fisei de post, aceasta trebuie semnata si datata de catre:

a) persoana care intocmeste fisa de post (persoana care are calitatea de evaluator al
titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine,
potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru
functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se
desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice
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persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze
fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel);

b) functionarul public care ocupa postul;

C) persoana care are calitatea de contrasemnatar (persoana care are calitatea de
contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine
conducatorului autoritatii sau institutiei publice. in acest caz, precum si in cazul in care
raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza).

Fisa postului , semnata si datata, se aproba de Presedintele Consiliului Judetean Arges.

9.4.2. Elaborarea fiselor de post pentru personalul contractual

Potrivit H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice,
actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare, fisa postului aferenta unei functii
contractuale stabileste si delimiteaza, in principal urmatoarele elemente:

a) limitele de competenta aferente exercitarii functiei;

b) cerintele si conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca o persoana pentru a ocupa postul
respectiv;

c) atributiile postului.

Principalele elemente care trebuie avute in vedere la intocmirea fisei postului sunt cuprinse in
modelul prevazut in anexa 2.

9.4.3. Actualizarea fiselor de post

Actualizarea fiselor de post se impune, ca urmare a:

a) intervenirii de modificari in ROF ce presupun schimbari in obiectivele structurilor de
specialitate si/sau obiective suplimentare, cu impact asupra atributiilor postului;

b) promovarii in clasa/grad profesional a functionarilor publici si in grad/trepte profesionale a
personalului contractual;

c) retrogradarii in functie, urmare a aplicarii prevederilor legale in vigoare;

d)mutarii  functionarului  public/personalului contractual cu repartizarea postului
corespunzator functiei detinute de la o structura de specialitate la alta, in cadrul Consiliului
Judetean Arges;

e) mutarii postului vacant de la o structura de specialitate la alta, in cadrul Consiliului
Judetean Arges;

f) implementarii unei recomandari/masuri formulate de organismele de audit public
intern/organisme de control abilitate;

g) modificarilor legislative.

In urma intocmirii/actualizarii fiselor de post, conducatorii fiecarei structuri transmit cite un
exemplar original catre Serviciul Resurse Umane in vederea:

a) arhivarii, in situatia fiselor de post pentru posturile vacante;

b) atasarii la dosarul profesional, in situatia fiselor de post pentru posturile ocupate.

Gestionarea fiselor de post se asigura de catre responsabilul cu gestionarea fiselor de post din
cadrul Serviciului Resurse Umane, in concordanta cu atributiile specifice din fisa de post.
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Diagrama elaboradrii fiselor de post

Persoanele desemnate din cadrul
Serviciului Resurse Umane:
- Arhiveaza fisele de post, in cazul
posturilor vacante
- Anexeaza fisele de post la dosarul
profesional, in cazul posturilor ocupate

Superiorul ierarhic
intocmeste fisele de post

} f

Superiorii ierarhici directi ai titularilor

Persoanele care au intocmit fisele de fiselor de post transmit un exemplar
post le transmit titularilor in vederea original al fiselor de post catre Serviciul
semnarii Resurse Umane

! !

Fisele de post sunt contrasemnate Superiorii ierarhici transmit titularilor
de catre superiorii posturilor un exemplar al fiselor de post
ierarhici directi ai

persoanei care a
intocmit fisele de post

Fisele de post sunt aprobate de Fisele de post sunt transmise catre
conducatorul institutiei sau, persoanele care le-au intocmit
dupa caz, de persoana care
are delegare de competenta
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Procedura de Sistem Exemplarul nr. 1

SRU transmite adresa prin care solicita
actualizarea fiselor de post catre
structurile functionale ale aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Arges

!

Superiorul ierarhic
intocmeste noile fise de post

!

Persoanele care au intocmit fisele de
post le transmit titularilor in vederea
semnarii

Fisele de post sunt contrasemnate
de catre superiorii
ierarhici directi ai

persoanei care a
intocmit fisele de post

)

Fisele de post sunt aprobate de
conducatorul institutiei sau,
dupa caz, de persoana care
are delegare de competenta

!

Fisele de post sunt transmise catre
persoanele care le-au intocmit

Diagrama modificdrii/actualizadrii figselor de post

Persoanele desemnate din cadrul
Serviciului Resurse Umane:
- Arhiveaza fisele de post, in cazul
posturilor vacante
- Anexeaza fisele de post la dosarul
profesional, in cazul posturilor ocupate

Superiorii ierarhici directi ai titularilor
fiselor de post transmit un exemplar
original al fiselor de post catre Serviciul
Resurse Umane

Superiorii ierarhici transmit titularilor
posturilor un exemplar al fiselor de post

_
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10. ANEXE.
ANEXA 1 - FORMULARUL STANDARD AL FISElI POSTULUI PENTRU FUNCTIONARII PUBLICI

APROB™1),
g(;(l:jiIaLIUL JUDETEAN ARGES PRESEDINTE
CHA i ION MINZINA
Serviciul .......ccevueueennee.
Compartimentul

Informatii generale privind postul

1. Denumirea POStUIU ......ocveeeeereieieieneeieieie e
2. Nivelul poStului .....ocveeeriieiiieieee e

3. Scopul principal al postulti .......cceeveveieneeieieieneeienee.
Conditii specifice pentru ocuparea postului2)

1. Studii de specialitate “3)............

2. Perfectionari (specializari™4)
3.Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere) °5)

4. Limbi straine”6) (necesitate si nivel de CUnOastere”™7)......cccoverivuererirerieninesenineeeeeseere e

5. Abilitati, calitati si aptitudini NeCesare ...........ceevevvevruenene

6. Cerinte specifice™8) ....cvvvvrreieriirereeeere e

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale)..........cocccovveeeneveceerienenen.
Atributiile postului™): ...c..cecieiiiiiiiii

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. DENUMITE ..ocveviiiiirii e

3. Gradul profesional ™ 10) ......ccccooeeeoerieninieiieiereeeeee e
4. Vechimea in specialitate necesara
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de .........cceceoierinineninn

= SUPETIOL PENLIUL .eoveeneeeieieeeenieeieieeneeeeeeneeee e sieseeeeees

b) Relatii functionale: ........c.cceevriiieneiniiieneieniceeen

c¢) Relatii de control: .........c.cceceveeeenns

d) Relatii de reprezentare: .........coccoceeeeverereneenenineneenens
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2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: .........ceceovniriniicinennenenn.
b) cu organizatii internationale: ..........cc.ceceeeveeeenieieieneennennen
¢) cu persoane juridice Private: .........c.ceeveeveveveereenvenneennennns
3. Limite de competenta™ 1 1) .....ccceoveiriiieieieieeeeeee
4. Delegarea de atributii $i competenta ...........ccceeeereeveeeereennnne
Intocmit de"12):

1. Numele i prenumele .........cceceevveeeirieieieieeenieicienens
2. Functia publica de conducere ..........ccccereeeivenieneieeeen
3. SeMNATUTA ..covveriieiiieriecccreee e
4. Data IOCIMITT .eveveeeeeirieririeiceeeneicee e
Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele $i prenumele ..........ccoceevveeeienieieieieieeieie s
2. SEMNALULA ..ottt ere e eeenees

Contrasemneaza”13):

1. Numele i prenumele ..........coceeveeeineeieieieeeieicienens
2. FUNCHA ©oveieieeeeeee e

3. SeMNATUTA ..cveeriieiiercccceeee e

1) Se va completa cu numele, prenumele si functia conducétorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

"2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

~3) Pentru functiile publice din clasa I si a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele
domeniilor si specializarilor din invatimantul universitar de lunga durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele
domeniilor de studii universitare de licenta si specializirilor si programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile
publice de conducere se mentioneaza si conditia previazuta la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

~4) Se mentioneaza, daca este cazul, conditia previazuti la art. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonanta de urgentia a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de
document, a absolvirii unei perfectionari sau specializiri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice.
"5) Se completeaza in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesara detinerea cunostintelor teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

"6) Daca este cazul.

~7) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,,citit”, ,,scris“ si ,,vorbit“, dupa cum urmeaza: ,,cunostinte de baza“, ,,nivel
mediu®, ,,nivel avansat®, conform Cadrului european comun de referinta pentru limbi straine.

"8) Se mentioneaza, daca este cazul:
— conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g*2) si alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei.

~9) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanta cu specificul
functiei publice corespunzatoare postului.

~10) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

~11) Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

~12) Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in
care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru
functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al
conducatorului autoritdtii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sd intocmeasca si sa
semneze fisa postului, dacd prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

~13) Se semneaza de cétre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare
nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.

Cod procedurd PS 28 intocmirea, actualizarea si
UAT Judetul | Data aprobarii 20.03.2025 aprobarea fiselor de post la 2%a§{n
Arges Editia 1 [ 20.03.2025 | nivelul Consiliului Judetean 23
Revizia 0 | 20.03.2025 Arges




Institutia: UAT Judetul Arges Procedura de Sistem Exemplarul nr. 1

ANEXA 2 - FORMULARUL STANDARD AL FISEI POSTULUI PENTRU PERSONALUL
CONTRACTUAL

APROB,
gngiIaLIUL JUDETEAN ARGES PRESEDINTE
6(43’4 ................................................... ION MINZINA
Serviciul ................
Compartimentul ..........cccoeevevienienieenenen.

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postulul .......ccceeveriiiieeiiiiieieie e
*Functie de executie sau de conducere
2. Denumirea postului: .......coocvevverieriieienienieeee e
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:
4. Scopul principal al postului: .........cccceeveevririnceeieieieee
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate **...........ccccoevireierirviieiie e
**[n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau
diploma de bacalaureat).
2. Perfectionari (Specializari: .........cceeeveereeeeeeriniieeeeeeeeane
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate $i nivel): ......coocoeivieeeciicnieie i
4. Limbi straine™5) (necesitate $i nivel) CUNOSCULE: .......ccvererierieriereneeiniieeeeenieeee e
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare ............cocceveeveereenens
6. Cerinte specifice™** ...t
***Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale).........oceeveeeeieeieneeenenen.
****Doar in cazul functiilor de conducere.
C. Atributiile postului:

1O s

Sarcini, atributii si responsabilititi pe linia securitatii si sdnatatii In munca...........

- sd 151 desfdgoare activitatea in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din
partea institutiei (angajatorului), astfel incat sa nu expuna la pericol atat propria persoana cat si alte persoane;

- sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate proprii i sd utilizeze corect aceste dispozitive;

- sa coopereze cu institutia si/sau cu salariatii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia i securitatea
salariatilor;

- sd aduca la cunostinta sefului ierarhic superior si/sau institutiei accidentele suferite de propria persoana;

- sd cunoasca si sa respecte sarcinile prevazute in planul de prevenire si protectie al institutiei,

- sd 1si insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii in munca si masurile de aplicare a
acestora;

Sarcini, atributii si responsabilititi in domeniul situatiilor de urgenta
- sd cunoasca si sa respecte instructiunile proprii ale institutiei referitoare la situatiile de urgenta;
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- sa participe la sedintele de instruire organizate, sa isi insuseasca tematica abordata si sa se antreneze pentru
formarea unor deprinderi adecvate;

- sa cunoasca $i sa respecte sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al institutiei;

- sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior orice situatie care constituie un pericol de incendiu, explozie,
inundatie, etc.;

- sd aduca la cunostinta sefului ierarhic superior situatiile de nerespectare de catre salariati a instructiunilor proprii
pentru situatii de urgenta ale institutiei;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de .........ccoeceieiiriiresee e
= SUPETIOL PENLIUL .evieneeeieieeeenietieieeneeeeeeneeeesaeseenseeeneas
b) Relatii functionale:
¢) Relatii de control: ...........coeoevieienieieeieeee e
d) Relatii de reprezentare: .........o.coceeeeverereneeneninieneenens
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: ........ceoevierirveerieieieene
b) cu organizatii internationale: ............cceceevvereerieiriieniennnenn
¢) cu persoane juridice Private: .........coceevvevevecveereenvenreenneenes
3. Delegarea de atributii si competenta***** ...

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

E. Intocmit de:

1. Numele i prenumele .........ccoceeveeeineeieieieeenieicienens
2. Functia de conducere ...........ccceveveienenieieniennenne.

3. SemMNAtUTA ..o

4. Data TNtOCIITT ....oveviiiiciirieeicieeeceeee e

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele i prenumele .........cceceeveeeineeieieieeenieicienens
2. Semnatura

G. Contrasemneaza:
1. Numele i prenumele ........c.ccoceeveeeirieiieieiieeieicieeens

2. FUNCHA ©ovveveeieieececeees e
3. SEMNATULA ..o
4.Data oo
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