
.,Ё\
_J!i9J,.1 tt d

cEIAC

pRocEDURД oвERATIoNALA ркrчштп ELABoRAREA,
ACTUALIZAREA ýI APROBAREA PORTOFOLIULUI DE
COMPETENTE AL COLABORATORILOR (FIýE DE POST)

Exemplar: пr. l

Revizuiri: 0

Editia: l
Pagina: l/l5COD: Ро - 14

COD: Ро - 14

PROCEDURД OPERATIONALA

privind еlаЬоrаrеа, actualizarea qi арrоЬаrеа portofoliului
de competen{e а соlаЬоrаtоrilоr (fiqe de post)

ffiELABORATA DISCUTATA ýI
ANALIZATA

COORDONATA

RESPONSABIL Ноrпе{ Nadejada
Cri{chi Tatiana

cElAc consiliul de
administra{ie

щ#
рrоfеsоrаl

DATA |2.|0.2023 17.|0.202з 23.10.2023 30.10.2023
РV пrrВл

SEMNATURA фrq-I ."ry. ,rry
ф



."* \
Ji

i ч9.1

CEIAC

pRocBDURД oвERATIoNALA ршчrшD BLABoRAREA,
ACTUALIZAREA ýI APROBARBA PORTOFOLIULUI DE
COMPETENTE AL COLABORATORILOR (FIýE DE POST)

Ехеmрlаr: пr. l
Revizuiri: 0

Edilia: 1

Pagina:2/l5COD: Ро - 14

CUPRINS

Numйrul
componentei iп

cadrul procedurii
oDerationale

Denumirea componentei din саdrul
proced u rii opera{ionale Pagina

Coperta/pagina de gardб 1

Cuprins 2
1 Lista responsabililor

арrоЬаrеа ediliei sau,
editiei procedurii

сч еlаЬоrаrеа, verificarea ;i
duрй Qaz, а reviziei in cadrul

a
J

2. Situalia ediliilor
procedurii

gi а reviziilor in cadrul ediliilor з

3. Lista реrsоапеlоr 1а саrе se difuzeazб edilia sau,
dupй caz, revizia din cadrul edigiei procedurii

4

4. Scopul procedurii 6
5. Domeniul de aplicare а1 procedurii 6
6. Documentel е de rеfеriпlа/rеglеmепtёrilе aplicabile

activitatii procedurate
6

7. Definifii
рrосеdurй

qi abrevieri ale termenilor utilizati ln 8

8. Descrierea procedurii 9

9. Responsabiliteti si rйspunderi in derularea activitatii 13

10. Anexe, iпrеgistrйri, аrhiчйri 14



}"{ ll

2.9!
i Ь,i'

cEIAC

pRocBDURA orERATIoNALA ркrчrтчD ELABoRAREA,
ACTUALIZAREA ýI APROBAREA PORTOFOLIULUI DE
COMPBTENTE AL COLABORATORILOR (FIýB DE POST)

Ехеmрlаr: пr, 1

Revizuiri: 0

Editia: l

Pagina:3/l5COD: Ро - 14

I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ýI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA СЛZ,А REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
Nr.
Crt.

Operatiune Numele qi

prenumele
Functia subdiviziunea/

Compartimentul
Data semnйtura

1 Elaborat Homet
Nadejda

ýей sec{ie
Аsigurаrеа

caliйtii

CEIAC 12.|0.202з

Crilchi
Tatiana

Directoare
adjunctё репtrч

iпstrчirеа рrасtiсi

Sectia studii |2.|0.202з

ýе/
Creciun
Galina

рrоfеsоаrё
discipline
tеrаречtiсе

Catedre |2.10.202з

й.,
2. Verificat Negrean

Mariana

Dirесtоаrе сЕ |7.10.202з 4
cobileanschi
Svetlana

Directoare ad-

iunctl pentru acti-
vitatea educa{io-
nalh, didacticd gi

metodicб

Secfia studii |7,10.202з

Avizat Ноrпеt
Nadejda

ýей seclie
Asigurarea calitali

consiliul de

Administralie
2з.10.202з ,,y(j;

4. Aprobat Negrean
Маriапа

Directoare consiliul
рrоfеsоrаl

30.10.2023

ф

II. SITUATIA EDITIILOR ýI А REVIZIILOR iШ СДПКUL EDITIILOR PROCEDURII

Edilia sau, duрё caz,

revizia in cadrul editiei
Соmропепfа

revizuitй
Modalitatea

reviziei
Data de la саrе se

aplicй prevederile

ediliei sau

reviziei/ediliei

1 2 з 4

Edilia I

Revizia l

фr
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ПI. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEЛZЛEDITIA SAU, DUРД CЛZ,REVIZIA
DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

subdiviziunea

Aplicare
Iпfоrmаrе

Toate
subdiviziunile Directoare adjunctй pentru activitatea

educalionalй, didacticй ;i metodicй
Directoare adjunctё pentru instruirea м.l/,&оtз e..1'Ivh' {ЪА

ýefe seclii invё!йmAnt

Metodiste

ýеfа Centrului in domeniul educatiei
continue

ýefa secliei Centrul in domeniul
educatiei continue

айl9ф*
Metodistй CDEC
Metodiste sectie de iпчitйmАпt

Metodiste соmрlеtаrе CDEC
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subdiviziunea

ýеfа serviciul in domeniul
administrativ

serviciu Resurse umапе

Pedagogi sociali

t
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Ш. SCOPUL PROCEDURII
4.1. Scopul prezentei рrосеduri este de а prezenta modul in саrе se intocmesc, actualizeazё qi se

арrоЬб portofoliul de competenle (fiqele de post) in cadrul СЕМF ,,Raisa Pacalo".
4.2. Fisa postului este foarte utilй iп aпa|iza postului qi incadrarea in serviciu personalului,

рrесum si 1а pregatirea si perfectionarea personalului.

4.З, Serviciul Resurse Umane gestioneaza figele de post pentru posturile din strucfura
organizatoricй а СЕМF ,,Raisa Pacalo".
4.4. Sarcinile derulate in cadrul acestei proceduri sunt urmatoarele:

а) ЕlаЬоrаrеа fiselor de post.

Ь) Modifi carealactual izarea fi selor de post.

с) АрrоЬаrеа fiqelor de post.

Ч. DOMENIUL DE APLICARE
Рrосеdчrа ореrа{iопаlё se арliсё la nivelul instituliei, al tчtчrоr subdiviziunilor, in

conformitate сu Statele de personal.

Utilizatorii procedurii sunt: seclia studii, catedrele, secliile de inv6!йmant, CEIAC,
cabinetul metodic, Centrul in domeniul educafiei (continu6), contabilitatea, punctul medical,
biblioteca, secretariatul, alte subdiviziuni conform Fiqelor de post pentru fiесаrе реrsоапё
responsabilй cu punerea in арliсаrеа а statelor de funcliuni, care elaboreaz6, verificй, controleazё,
арrоЬй, inregistreazй, distribuie, actualizeazб,, retrag din uz, pёstreazd, arhiveazё documente саrе
sunt in legбturd cu aceastй рrосеdurй.

Utilizatorii procedurii rйspund de aplicarea prevederilor documentelor prevйzute de
procedurй, precum qi de exactitatea gi adevбrul informaliilor qi datelor utilizate in documentele
aplicabile.

VI. DOCUMENTE DE REFERINTA/REGLEMENTARILE APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURALE.
6.1. Codul Muncii al Republicii MoldovaNr. 154 din 28 martie 2003 (publicat in Monitorul
Oficial al Republicii Moldova пr.159-162 diп29.07.2003, modificat LP19 din 11.03.19, МО94-
99115.03.19 art.156; in vigoare l5.03.19).
6.2. Codul Educaliei al Republicii Moldova nr.l 52 din 1 7 iulie 20l4 (publicat in Monitorul Oficial
al Republicii Moldova пr.3|9-324 din 24.10.2014).
6.3. Clasificatorul Ocupatiilor din Republica Moldova Nr. 11 din l2 noiembrie 2021 фublicat in
Monitorul Oficial Nr. 6-16 жt.2З din 14 ianuarie 2022, modificat prin Ordinul MMPS пr.77 din
05.|0.22, МО 343-348/04.1|.22 art.l258; iп vigoare 04.|1.22).

6.4. Conven}ia colectivё (nivel de rаmurё) ре anii 2022-2025, incheiatй intre Ministerul Sanёtafii
(nr.Ol/2566 din 18.07.2022), Compania Nalionalй de Asigurйri in Medicinй (nr.O1-18/1922 din
|8.07.2022);i Fеdеrаliа Sindicalй,,Sйnйtatea" din Moldova (nr.l3-0lc din l8.07.2022).
6.5. Contractul colectiv de muпсб ре anii 202З-2026 incheiat iпtrе administralia ;i colectivul de
colaboratori al Centrului de ехсеlеп!й in medicinб qi fагmасiе ,,Raisa Pacalo", aprobat la qedin{a

Comisiei pentru consultйri qi negocieri colective din lб 01202З,iпrеgistrаt la ITM mun. Chiqinйu
nr.17 din 05.02.2023.
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6.6. Codul deontologic al lucrбtorului medical gi farmacistului aprobat prin HG nr.192 din 23

martie 2017,

6.7. Codul de eticй al cadrului didactic, aprobat prin Ordinul ministrului educaliei пr. 861 din 07
septembrie 2015, inregistrat ministerul justiliei al Republicii Moldova пr. 1l03 din 26 februarie
20|6, Monitorul oficial Nr. 59-67, l8.03.20l6.
6.8. Codul de eticй al cadrului didactic din СЕМF ,,Raisa Pacalo", discutat la qedin}a Consiliului

рrоfеsоrаl dлп1-4.|2.2020, proces-verbal пт.2, aprobat рriп ordinul directorului пr.228а-АС din
21.122020.
6.9. Regulamentul de organizare gi funclionare а СЕМF ,,Raisa Pacalo'oo aprobat prin ordinul
Ministrului Sйnatafii пr.800 din 0l .09.2022, inregistrat la Agenlia Servicii Publice la 28.11.2022,
6.10. Regulamentul de organizare qi funclionare а Centrului in domeniuleducaliei continuй СЕМF
,,Raisa Pacalo", discutat la;edinla Consiliului profesoral din 05.09.2022, proces-verbal nr.1,

aprobat prin ordinul directorului nr.147-AC din 05.09.2022.
6.11. Regulamentul de activitate а secliei de iпчi!йmДпt in Centrul de ехсеlеп!ё in medicinб qi

farmacie ,,Raisa Pacalo'oo discutat la ;edin}a Consiliului profesoral din l9.09.2016, proces-verbal
nr.3, aprobat prin ordinul directorului пr.34а-АС din 19.09.20l6.
6.12. Regulamentul de activitate а catedrei in Centrul de ехсеlеп[б in medicinё qi fаrmасiе ,,Raisa
Pacalo", discutat la ;edinta Consiliului profesoral din 19.09.2016, рrосеs-чеrЬаl пr.3, aprobat рriп
ordinul directorului nr.34 а-АС din 19.09.2016.

6.13. Regulamentul de activitate а secfiei Educalie in Centrul de excelen!й in medicinД qi fаrmасiе

,,Raisa Pacalo", discutat la qedinla Consiliului profesoral din 14.|2.201.6, proces-verbal nr.5,

aprobat prin ordinul directorului nr.1 l2-AC din 26. |2.2016.

6.14. Regulamentul privind organizarea activitйtii cabinetelor/laboratoarelor in Centrul de

ехсеlеп!ё in medicinй 9i fаrmасiе ,,Raisa Pacalo", discutat la ;edinla Consiliului profesoral din
14.12.2016, proces-verbal пr.5, aprobat рriп ordinul directoruIui nr.1 l2-AC din 26.12.2016.
6.15. Regulamentul privind organizarea qi dеsй;urаrеа activitdlii cercurilor qtiinlifico _ practice

ре discipline iп Centrul de ехсеlеп[й in medicinй Ei farmacie ,,Raisa Pacalo", discutat la qedinla

Consiliului profesoral diп|4.12.2016, proces-verbal пr.5, aprobat рriп ordinul directorului nT.112-

АС din 26,|2.2016.

6.16, Regulamentul cu privire la activitatea psihologului iп Centrul de ехсеlепlё in medicinй 9i
farmacie ,,Raisa Pacalo", discutat la qedinla Consiliului profesoral diп |4.12.20l6, proces-verbal
пr.5, aprobat prin ordinul directorului nT.l 12-АС din 26. |2.20|6.
6.17. Regulamentul de activitate а dirigintelui de grupa in Centrul de ехсеlеп!й in medicinй qi

farmacie ,,Raisa Расаlо", discutat la qedinla Consiliului profesoral din l4. |2.2016, рrосеs-чеrЬаl
пr.5, aprobat рriп ordinul directorului пr.1l2-АС diп26.|2.20l6.
6.18. Procedura operafionalб cu rеfеrirе la activitatea metodicй а cadrelor didactice, РО - 04
(Proces verbal пr.5 din 1З.02.202З).
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чII. DEFINITII ýI ABREVIEш ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PRQCBDURA
]

Nr. Теrmепчl /

Conceptul/Abrevierea
Defini{ia

1

2.

aJ.

4,

5.

Post пФБпй са mai simplб subdiviziuire а structurii

organizatorice, се poate fi definit са ansamblul obiectivelor,
sarcinilor, competenlelor qi responsabilitщiloi desemnate, саrе

revin spre exercitare unui а

Fiqa postului @е defineqte locul qi contribulia
poitului in atingerea obiectivelor individuale 9i

brganizalionale, caracteristic atit individului; cit Ei instituliei
qi саrе precizeazб sarcinile qi responsabilita]tile саrе ii revin

,I

titularului unuipost.

Atribu{ia ini necesare rёalizarii unei рйr[i
dintr-o activitate, саrе impune о anumitd; responsabilitate

privind indeplinirea lor la tеrmеп, la uп nivel,calitativ prescris

si саrе reclaml competen{e adecvate. ,

Sarcina ffiiсб unitate de mчпсй individualй avind чп

sens complet, саrе reprezintao actiune clar foimulata, оriепtаtй

spre realizarea unui obiectiv precis gi саrе se desйqoari dupa

о рrосеdчrб stabilitй.

Соmреtеп{й @ru de conducere/ саdru didactic/

colaborator de а exercita anumite atribulii.

6.

,l.

8.

9.

l3.

10

п

i

Rela{ii funclionale S-"t."cele,reБfi de luсru се se stabilesc intre'compaгtimentele

се au atribu{ii integrate in fluхчl рrосеsчаl al ttnor activit6li sau

intre subdiviziunile functionale саrе аu hutoritatea de а

transmite celorlalte subdiviziuni precizlri, indrumlri
metodologice, prescriptii de specialitate etc_

Rela{ii de control Sunt acele relalii de lucru
subdiviziuni cu atribu{ii
subdiviziuni.

саrе se stabilesc iIltге регsоаllеlе/
de control Ei celelalte регsоаrtlе/

Relalii ierarhice stabilite intre posturile de

conducere 9i posturile de executie sau iпtrе postl"rrile de

conducere situate la niveluri ierarhice diferite.

Delegarea competenlelor Actul managerial prin care
ехесчtirii uпоi sarcini сёtrе
ierarhice suреriоаrе spre cele

se transferi responsabilitatea
о alta регsоап6. с]е la rrivelr;гi

iпfеriоаrе.

Responsabilitate бБatta de а efectua чп lucru, de а rispunde, de а da socotealй

de ceva, de а accepta qi suporta consecintele.

Sec{ie de iпчl{Ёmбпt UпtйГfuпсttопаи саrе asigurй funcfionalitatea рrоgrаmеlоr
de fоrmаrе profesional1.

subdiviziune Unitatea funclionalй саrе asigur1
valorificarea cunoaqterii in unul
specialitate

producerea, transmiterea 9i

sau mai multe dorr-rerrii de

Titular @ indeplineýte о frдпсliе etc. in mod

реrmапепt, реbazaunei nu
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1,4. омЕс Orai*t Ministerului Educaliei qi Cercetdrii

15. СЕМF ,,Raisa Pacalo' пй ýi farmacie,,Raisa Pacalo"

16. ссм contract colectiv de muпсё

|7. CIM contract individual de muпсй

18. ро Procedurб operalionali

VIII. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitй{i

8.1.1 Fiqapostului este actul juridic in саrе se stipuleazё scopul general, sarcinile debaz6,

imputernicirile qi responsabilitafile specifice fiecirei funclii, рrесчm qi cerintele fа{й cie angajatrrl

acestei func{ii.
8.1.2. Fiqa postului reprezintй instrumentul de informare а angajatului'funcliei privirrd

sarcinile ре care trеЬuiе sё 1е realizeze, рrесum qi un instrument de control din partea adrrrinistraliei

сЕмF ,,Raisa Расаlо" privind activitatea angajatului in functie, inclusiv privind executarea

sarcinilor stabilite.

8.1.з. Fi;a postului se elaboreazй pentru fiecare functie, роаrtй un caracteI nollpersonal 9i

se aduce la cunoqtin{a angajatului in funclie la data numirii iп func{ie, l

8.1.4. FiEa postului reprezintб un document obligatoriu, апехй la CIM.

8.1.5. Fiqa postului trebuie sй fie in сопсоrdапlй atit cu sarcinile revenite din Regulamentul

de organizare 9i funcfionare а сЕмF ,,Raisa Pacalo" qi Organigrama instituliei, cбt 9i cur рrеgitirеа

рrоfеsiопаlй а angaj atului.

8.1.6. Fi;a postului are urmбtоаrеlе obiective:

а) instituirea uпчi sistem organizatorico-juridic pentru activitatea angajatului in functie;

Ь) facilitarea recrutёrii corecte а personalului pentru diverse funcjii;

с) delimitarea rationalй а muncii in cadrul instituliei, inclusiv stabilirea nivelurilor de

ierarhizare in cadrul СЕ;
d) asigurarea obiectivitafli in procesul de evaluare а реrfоrmапtеlоr profesionale аlе

colaboratorilor;
е) corectitudinea dezvoltйrii carierei qi managementului rеsursеlоr umапq in institulie;

f) solulionarea eventualelor conflicte de serviciu,

8.1.7. in Гrqа postului se includ sarcinile саrе conduc la realizarea obiectivelor subdiviziunii

structurale din care face parte func{ia respectivй, precum 9i а obiectivelor instituliei.

8.1.8. Introducerea iп fiEa postului а sarcinilor саrе пч fln de specificul funcliei qi/sau а

subdiviziunii structurale din care face parte funclia respectivl este interzisi.

8.1,9. Figele de post se intocmesc atit pentru posturile ocupate de соlаЬоrаtогii instituliei,

сбt gi pentru posturile vacante.
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8.2. Componentele fiqei postului

Fiqa postul ui (Апеха пr.l) eslealcйtuiti din urmёtоаrеlе componente distincte:

1) Componenta,,Institu{ia de iпчё!ёmбпt" indicё denumirea instituliei publice din саrе fасе

раrtе func{ia.

2) Componenta,,Titlul func{iei" indicё denumirea completl a functiei сопfопп statelor de

personal al СЕМF ,,Raisa Pacalo".
3) Componenta,,Subdiviziunea structuTalE" cuprinde date despre subdiviziunea structural1

а CEMF,,Raisa Pacalooo din care face parte functia.

4) Componenta,,Codul funcliei" indicй codul funcliei conform Clasificatorului Ocupaliilor

din Republica Moldova (CORM 006-2021).

5) Componenta ,,Nivelul funcliei" indicй categoria funcliei respective (Гunc{ie de

сопduсеrе de nivel superior, funclie de conducere sau funclie de execu{ie).

6) Componenta o,Conducёtorul direct" prevede sub conducerea directб а cui se аf'lё

titularul functiei.

7) componenta ,,сопdчсёtоrul ierarhic sчреriоr" prevede sub conducerea cui se va аl]а

titularul funcliei in cazul absenlei conducёtorului direct. in situalia in саrе titularul funciiei аrе mai

mulli сопduсёtоri iп саdrчl instituliei, se specificб toate aceste func{ii.

8) Componenta ,,Colaborarea iпtеrпй" indica posturile qi subdiviziunile diri cadrul

instituliei cu care angajatul iп funclie colaboreazl in procesul exercitбrii sarcinilor fl,rncliei.

9) Componenta ,,СоlаЬоrаrеа ехtеrпё" indicй autoritati, institulii publice qi private,

organizatii intemationale 9i реrSоапе din exteriorul instituliei сu care angajatul iп funclie

colaboreazй in procesul exercitйrii sarcinilor funcliei.

10) Componenta,,Scopul general al funcliei" indicй directiile principale de activitate in

corespundere cu misiunea instituliei qi direcliile de activitate ale subdiviziunii structurale din саrе

face parte funciia respectivй, formulate succint, de reguli in 2-3 propozilii.

11) Componenta,,Sarcinile debazбale funcliei" аtаtб domeniile principale de activitate in

corespundero cu scopul general al functiei, derivate din func{iile subdiviziunii struсtuгаlе din саге

face parte functia respectivё. sarcinile de Ьаzй se stabilesc, reieEind din activitйtile саге рrеsllрuп

exercitarea prerogativelor subdiviziunii, iп сопсоrdап{ё cu specificul func{iei respecti\/e 9i surrt

formulate iпtr-uп mod general, succint 9i clar. Fiqa postului trebuie sб cuprindй un nunrir rezonabil

de sarcini pentru а putea fi realizate de titular, de regulб intre 3 9i 7, рrесum qi ропdегеа t'iecirei

sarcini din totalul sarcinilor de Ьаzй stabilite ale funcliei. pentru specificarea sаrсiпilог de Ьаzй se

йilizeazб"urmбtoarele cuvinte: ,,elaborarea", ,,implemontarea", ,,monitorizarea", ,,сопtгоltll", ,,asi-

gurarea", ,,acordarea", ,rrealizarea", ,ranalizarea"r roorganizarea'o, ,,coordonarea", ,,рlапifiсаrеа"

etc. Nu se admite expunerea vag1 9i йrй sens а sarcinilor, рrесum qi folosirea uпог expresii de

tipul ,,exercita gi alte sarcini stabilite de сопduсйtоrul subdiviziunii struCturale". Activitйlile

exercitate pentru rca|izarca sarcinilor de Ьаzё ale func{iei se indicй in mod сопсгеt (cate 3-5

activitali pentru fiесаrе sarcinй stabilita). Activitatile trebuie sй fie realizabile, rezonabile. sl aibd

о finalitate qi чп rezultat mйsчrаьil. pentru specificarea activitafilor se utilizeazё trгпlаtоаrеlе

cuvinte: ,,efectueazй", ,,aпalrlzeazd", о,ржtiсiрёО', ,,exercitёooo ,,Stabile9te", ,,asigurй", ..t-lгmdrе9tе",

,,acoldё", ,,repartizeaz6", ,,rea|izeaz6" etc. Репtru func[iile de conducere de nivel suрегiог qi

10
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funcliile de conducere Se vor include qi activitй{i aferente managementului реrfоrlllап!еlоr gi

riscurilor, delegёrii imputernicirilor, descrierii proceselor opera{ionale de Ьаzё" ргесrrm qi

implementйrii ýi/ sau revizuirii activitatilor de monitorizare in propriile clonlcrrii de

responsabilitate.
12) Componenta ,,Calificёri profesionale" соп{iпе urmёtоаrеlе subcomponente : ,,Studii",

,,Experien!6 profesionalй", o,Cunoqtinte", ,,Abilitati" ýi ,,Atitudini/ comportamente":

а) subcomponenta,,studii" contine informalia despre studiile minime ре care tгеьr.riе sl le

detinй titularul func{iei (superioare Sau, iп condiliile legii, secundare, postsecttndare ;i
postsectmdare nonterfiare), precum 9i titlul песеsаr (licen{й sau echivalentй) exercitalii eficiente а

obiectivului gi sarcinilor functiei respective. in cazul in саrе func{ia solicitй titularullri ргсg5tirе

specialй, Se indicй specialitatea (medicinб gепеrаlб, economie, contabilitate. fаrmасiе,

stomatologie etc.) 9i specializarea песеSаrё (chirurgie, medicinб iпtеrпй, oftalmologie etc.):

ь) subcomponenta,,Experien!б profesionalй" indicй ехреriепtа minimб ре саге 1геыriе sб

о de{inб titularul func{iei in domeniu;

с) subcomponenta ,,Cunoqtinte" stabileqte domeniile principale ре саrе titulaгrrl {irrrc{iei

trebuie sй le cunoascё, qi апчmе: legislalia dintr-un anumit domeniu, inclusiv nivelul сlе

cunoaýtere, cunoqtin{e de ореrаrе /рrоgrаmаrе la calculator etc.;

d) subcomponenta ,,Abilitali" stabileqte abilitёlile ре саrе trebuie sё le poscclc tittrlarul

fi,rnctiei, cum ar fi: planificare, organizare, сооrdопаrе, instruire, control, gestionare it гсstlгsеlоr

umane, lucrul cu informafia, utilizarea strategiilor didactice, comunicare eficientй. а1llilпаrе а

situatiilor de conflict, negociere, lucrul in есhiрй, utilizarea mijloacelor tehnice de birrltt ctc.

е) subcomponenta ,,дtitudini /comportamente" stabilegte atitudinile ре саrе tгеьr.tiе si le

manifeste titularul funcliei, cum ar fi: responsabilitate, respect faP de colegi/ elevi, гccclltiyitate

la idei noi, obiectivitate, loialitate, tendintб spre dezvoltare profesionald continuй etc.

1з) componenta,,Responsabilitati" contine informatia cu privire la modul de ехсгсitаrе а

sarcinilor funcliei. pentru specificarea responsabilitalilor se utilizeazй urmйtоаrеlе cLrvinte:

,,rбspunde de", ,,аrе obligalia de а ...". Pentru functiile de conducere de nivel suреriог 5i tunc{iile

de conducere se ча include responsabilitatea pentru organizarea 9i mentinerea uпui sisletll adecrlat

de control in propriile domenii de responsabilitate.

14) Componenta,,imputerniciri" contine informa{ia cu privire la:

а) limitele drepturilor titularului func{iei iп procesul decizional al instituliei;

ь) dreptul 1а оьliпеrеа informa{iei песеsаrе realizйrii sarcinilor sale, inclusir ir celei сu

caracter secret;

с) chestiunite 9i acliunile ре саrе titularul funcliei аrе dreptul sй le controleze /mtlrlit tlгizeze

pebazamandatului din partea conducйtorului sau in lipsa acestuia;

d) dreptul de а da indicalii qi dispozilii, рrесum qi de а controla realizarea ?cestcrгal]

е) dreptul de aviza, coordona gi арrоЬа anumite documente.

componenta,,imputerniciri" specificй, de asemenea, dreptul titularului funcliei clc а iriainta

propuneri pentru imbunitltirea activitdlii instituliei sau subdiviziunii structurale iп leg;rtLrгi cu

realizarea sarcinilor sale, eficientizarea realizйrii func{iilor instituliei, рrесum qi drepttrl clc а faoe

parte din соmропепtа grupurilor de lucru pentru еlаьоrаrеа anumitor documente.

11
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Pentru specificarea imputernicirilor se utilizeazб urmёtоаrеlе cuvinte: ,,decideo'o о,hоtйrбqtе"о

,,dispune", ,,face propunerio', ,оdй avize"o ,oia mЁsuri", ,,exputle".
15) Componenta ,,Alte informatii" include informa{ii suplimentare necesare репtrч

realizarea sarcinilor functiei.

8.3. intocmirea fi9еlоr de post

8.3.1. Pentru personalul subdiviziunilor, fiqele de post se intocmesc de catre conducйtorii

aceStora.

8.З.2. Serviciul Resurse Umane оfеrй persoanelor responsabile de еlаЬоrаrеа fiqelor de post

indica{iile metodologice de rigoare gi le асоrdй asistentб informalionalй qi metodologicй privind

elaborarea proiectelor fi gei postului.

8.3.3. La еlаЬоrаrеа figei postului se роrпеýtе de la regulamentul de organizare ýi

functionare а subdiviziunii interioare din саrе fасе раrtе func{ia, care constituie suportul delimitarii
gi dimensionйrii sarcinilor Ei atribuliilor specifice fiесёrеi func{ii din cadrul instituliei. La
еlаЬоrаrеа fi;ei postului se utilizeazй 9i alte documente, inclusiv regulamentul de organizare qi

functionaTe а subdiviziunii, planul de dezvoltare strategicё etc.

8.3,4. Atributiile stabilite prin figa postului trebuie sй сопduсй la realizarea obiectivelor

individuale stabilite, in rароrt сu саrе, ре parcursul perioadei 1-28 iunie din Гrесаrе an, se fасе

evaluarea performantelor profesionale pentru anul de studii.

8.3.5. Stabilirea atribu{iilor pentru fiесаrе colaborator se йсе de cdtre superiorul ierarhic

direct, роrпiпd de la obiectivele specifice ale subdiviziunii in саrе acesta este incadrat. in acest

sens, superiorul ierarhic direct al colaboratorului stabilegte obiectivele specifice ale subdiviziunii

рАпй la nivelul obiectivelor individuale pentru fiесаrе angajat in parte.

8.3.6. Fiqele de post pentru fiесаrе funclie didacticё qi nedidacticё se operalionalizeazd/

individuali zeazб de сбtrе directorul instituliei de invб{imint.
8.3.7. Proiectul f,rgei postului se prezintё serviciului rеsursе чmапе din cadrul instituliei

pentru consultarea opiniei.
8.3.8. Serviciul Resurse Umane se expune, in principal, asupra rеsресtйrii fоrmаtчlui

stabilit pentru fiqele de post cadru din institulia de invёlamбnt, corectitudinii completйrii

componentelor structurale ale fiqei postului, distribuirii sarcinilor 9i atribuliilor pentru Гtесаrе

functie, respectйrii prevederilor din legislalia muncii, ССМ, С[М.
8.3.9. Figa postului, semnatё de responsabilul de еlаЬоrаrеа fi;ei postului 9i vizatб de

serviciul resurse umапе, se transmite directorului pentru арrоЬаrе.

8.3.10. Dupi арrоЬаrе, ре figa postului se aplici qtampila instituliei. Serviciul Resurse

Umane о inregistreazй intr-un registru special, denumit ,,Registrul de evidenlб а fi;elor de post"

(Дпеха пr.2), care contine numirul fiqei postului, denumirea functiei, denumirea subdiviziunii

structurale, data арrоЬйrii, рrосum Ei date despre modificarea ;i/sau completarea acesteia. Duрё

inTegistrare, ре fiqa postului se сопsеmпеаzй пчmёrul acesteia, numele qi рrепumеlе persoanei

incadrate ре post qi cu celelalte date de identitate qi imрrечпй сu о copie se prezintб pentru sепшаrе
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de luare la cunoqtin!й persoanei incadrate ре post, apoi aceasta se plaseazё in dоsаrul personal al

angajatului, iar copia se inmAneazб persoanei incadrate ре post.

8.3.11. La solicitarea directorului instituliei, fi9a postului se vizeazd, anterior арrоЬйrii, 9i

de сёtrе conducёtorul ierarhic superior care сооrdопеаzd activitatea subdiviziunii interioare din

сате face parte func{ia respectivё.

8.4. Actualizarea fiqelor postului

8.4.1. Fiqele de post se actualizeazб са urтпаrе а:

_ modificбTii atribuliilor de serviciu, сum аr fi: delegare, detaEare, alte cazuri;

- рrоmочаrеа in grad, vechime qi gradafie;

- modificёrii Regulamentului de organizare qi funclionare al Centrului de ехсеlеп!й in

medicinй qi farmacie ,,Raisa Pacalo", cu impact аsuрrа atribuliilor postului respectiv etc.

8.4.2. iп orice situalie iп саrе atribuliile personalului se modificd, trebuie actualizatй qi fiqa

postului de cаtre conducёtorul ierarhic superior, modificбrile fiind practic echivalente cu

elaborarea unei fi;e de post се urmеаzd а о inlocui ре сеа veche, fiind trаtаtй in mod similar.

8.5. АрrоЬаrеа fiqelor postului

8.5.1 . Fiqa postului individualizatd se арrоЬ1 9i se actualizeazб la necesitate sau cel pulin о

data la doi ani de СД si constituie апехй la CIM. Ulterior, directorul emite ordin de aprobare а

fiqelor de post.

IX. RESPONSABILITДTI ýr КДSРUШПЕRI iN DERULAREA АСТIЧIТДТII

coпdacdtorii de s ubdiyiziuпi:
_ intocmesc ;i difuzeazй fiqele de post in conformitate cu activitalile desЙqurate in subdiviziune.

Specialistal Res urse Umапе:
- asigurй condiliile necesare cunoaqterii de сёtrе angajati, а reglementёrilor care dirijeazб

comportamentul acestora, prevenirea qi rароrtаrеа fraudelor qi neregulilor;

- coordoneazй activitalile de verificare qi de gestionare а fiqelor de post qi activitйlile de intocmire

qi actualizare а dosarolor de personal.

Directoral:
- coordoneazl qi urmйrеqtе еlаЬоrаrеа de сйtrе toate subdiviziunile а fiqei postului;

- арrоЬй fiqele postului pentru personalul didactic, didactic auxiliar;i nedidactic.

13
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х. ANEXE, itчKBGlsTRARI, ARHIVДRI

Апеха zr. ,l Mostri Щi de post
Дпеха иr. 2 Registrul de eviden{й а fiqеlоr de post

Mostrй fiqй de post
Апехапr. ]

Сепtrчl de excelenli in
medicini Ei farmacie

,rRaisa Pacalo'o
2028 R. Moldova
mчп. Chiqinlu,

str. N. Testemitanu 28

FIýA POSTULUI

APRoBAT

(semnltura)

NEGREAN Mariana
Directoare СЕМF ,rRaisa Pacalo"

L.ý. ,,_"

2. Titlul funcliei
3. subdiviziunea strчсturаlй
4. Codul func{iei: 5. Nivelul funcliei:

6. Сопdчсitоrчl direct: 7. Conducйtorul iеrаrhiс superior

8. СоIаЬоrаrеа iпtеrпй: 9. СоlаЬоrаrеа ехtеrпй:

10. Scopul gепеrаl al func{iei:

11. Sarcinile de bazi ale func{iei

Sarcinile: Ропdеrеа,О/о

11.1

|1.2.

l1.3.

1 1.4.

12. Califi сiri profesionale
12.1. Studii studii suреriоаrе medicale cu рrеgltirе uпiчеrsitаrб - reziden{ial

12.2. Ехреriеп{i profesionali
12.3. Cunogtin{e

12.4. Abilitnti
12.5. Atitudini/comportamente
13. Responsabilitn{i
14. imputerniciri
15. Alte informa{ii
15.1.

15.2

mitd de:
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Nume, рrепumе Functia semnйtura Data

Vizatd de:

Nume, prenume subdiviziunea resurse umane
/ funclia publicб

sеmпйturа Data

Дdusd la сuпоЕtiп|а titularului fuпс{iеi:

Nume, рrепumе Semnltura Data

Апеха пr. 2

Registrul de eviden{i а fiqelor de post

Nr. Jisei
postului

Numеlе,
рrепumеlе

Dепumirеа
fuпс|iеi

Dепumirеа
subdiviziuпii
structarale

Data Notd
aprobdrii actualizdrii
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