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Nr.
Сtr,

Ореrаliuпе Numele qi

рrепumеlе
Func!ia subdiviziunea/

compartimentul
Data sеmпбturа

1 ЕlаЬоrаt Соrпеа
Maria

ýеfа secliei pentru
asigurarea calitaili

CEIAC 19. l0 2023

19.1о.202з

,/il,r"--
Brunchi
LiIiana

Dirесtоаrе adjunct
репtru instruire
practic1

Seclia studii
ОВr-.-r4

Lagcu
Rodica

рrоfеsоаri la
discipline socio-
umanistice

CEIAC l9.10,2023 Дrfu"Г
2. Vеrifiсаt caminschi

Oleg
Dirесtоr Seclia studii |9.|0.2а2з (и

Jidraq
Таmаrа

Dirесtоаrе
adjunctd pentru
instruire qi

educa{ie

Seclia studii 19.10.202з

06.1|,2023
РV пr.2
|4.12.2023

J. Avizat Соrпеа
Маriа

ýefa secliei pentru
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consiliul de
Administratie fЦ/-,*

4. АрrоЬаt caminschi
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profesoral ш
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Iп. LISTA рЕRSолNЕLоR LA CARE SE DIFUZEAZД EDrTIA SAU DUp Ь, Cbz ,REVIZЬ DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
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Iv. ScoPUL P,ROсEDU,RII
4,1, Scopul prezentei рrосеduri este de а рrеzепtаmоdul ?n саrе se ?ntocmesc, actualizeazi qi se
арrоЬl роrtоfоliul de competenle (fiqele de post) in cadrul IP смо .

4,2. Fisa postului este fоагtе utill in analiza postului gi ?псаdrаrеа in serviciu personalului,
рrесum si la pregatirea si perfectionarea personalului.
4.3, serviciul Resurse umane gestioneaza flqele de post pentru posturile din structura
organizatoricl a IP СМО .

4.4, sarcinile derulate in cadrul acestei рrосеduri sunt urmаtоаrеlе:
а) ЕlаЬоrаrеа fiselor de post.
Ь) Moditicarea/actualizarea fiselor de post.
с) АргоЬаrеа fi9elor de post.

ч. DOMENIUL DE APLIсARш
рrо_сеdurа ореrаliопаl1 se aplicб la nivelul instituliei, al tuturоr suьdiчiziuпilоц in conformitate
cu Statele de регsопаl,
Utilizatorii рrосеdurii sunt: seclia studii, catedrele, secgiile de iпчЁ!бmепt, СЕIдС, cabinetu1
metodic, Centrul iп domeniul educaliei (continu1), coniabilitatea, iunctul medical, biblioteca,
sесrеtагiаtul, alte subdiviziuni сопfоrm Fiqelor de post pentru fiесirе реrsоапй responsabilй сu
рuпеrеа in арliсаrеа а statelor de functiuni, care еliЬоrеаzе, verifica, iопtrоlеаz5, ЪрrоЬ6,
?nregistreazi, distribuie, actualize azБ,,'rettagdin uz, pistreazi, arhiveazё documente саrе sunt ?пlеgltuгi cu aceastl рrосеdur1,
Utilizatorii рrосеdurii r5spund de арliсаrеа рrечеdеrilог dосumепtеlоr prevlzute de рrосеdur1,
рrесum qi de exactitatea gi adev6rul informaliilor qi datelor utilizate in documentele aplicabile.

VI. DOCUMENTE DE RЕFЕRINТД/RЕGLЕМЕNТДКП,Ш ДPLICABILE
АСТIЧIТДТII
PROCEDURALE.
6, 1, Codul Muncii al Republicii Moldova Nr. l54 din 28 mагtiе 2003 (publicat in Monitorul
P|lcial al Republicii Moldova пr 159-162 diп29.07.20о3, modificat L'P19 din 11,0з.19, мо94-99/l5.0З.19 агt. 156; in vigoare 15 03,19).

! ] Codul Educaliei al Republicii Moldova пr. |52 din l7 iulie 20I4 (publicat in Monitorul
Oficial al Republicii Moldova пr.3|9-З24 diп24.10.2014).
б,3 Clasificatorul Ocupa|iilor din Republica Moldova tttr. t l din 12 noiembrie 2021 (publicat iпMonitorul Oficial Nr, б-lб art.23 din 14 ianuarie 2О22, modificat рriп Ordinui llддрS пr.77 din
05.|0.22, Мо 343-з4sl04. 1 1,.22 ar|. l258; in vigoare Ot4,L1.22).
б,4, Convenlia colectivi (nivel de rаmuri) ре anii 2022-2о25, incheiatб iпtrе Ministed Senatatii
(Пr,01/2566 din 18,07,2022), Compania NalionalЁ de Аsigurlri in Medicine ("r_Oi_Й /i;;;;:;;-'
18.07.2022) qi Federalia Sindicalб,,Slnбtatea din МоldочЪ (пr. 13-01с cin tB.oz.zozz;.
6,5, Contractul colectiv de muпсй ре anii 2о2з-2026 incheiat iпtге administra{ia qi colectivul de
соlаьоrаtоri aI Institulie public5 colegiu de Medicinй din оrhеi арrоьаt la qejinla comisiei
pentru consultёri qi negocieri colective din 16 01.202З, inregistrat la ITM mun. Chiqinlu пr.17
din 05.02,2023.
6,6, Codul deontologic al lucritorului medical qi farmacistului арrоЬаt prin HG пг. |92 diп 2з
mагtiе 2017.
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6 7. Codul de eticй al cadruIui didactic, арrоЬаt рriп Ordinul ministrului educaliei пr. 861 din 07
septembrie 2015, inregistrat ministerul justiliei al Republicii Moldova пr, l 10з diп26fеЬruаriе
20|6, Monitorul Oficial Nr. 59-67, 18.03.20lб.
б 8. Codul de eticl al cadrului didactic din IP смО , discutat la qedinla Consiliulцi рrоfеsоrаldin 14.12,2020, рrосеs-vеrЬаl пr.2, арrоЬаt prin ordinul directorul1;t пr.228а-дс di; 2l.|2.2O2O,
6.9. Regulamentul de оrgапizаrе qi funclionare а IP смО , арrоЬаt ргiп ordinul
Ministrului Senatalii пr.800 din 01.09.2022, inregistrat la АgЪпliа SЬгчiсii Publice |a28.|1.2022.
6.10. Regulamentul de.activitate а secliei de invб!6mint iп Institulie Public1 Colegiu de
Medicinl din оrhеi , discutat la qedinla Consiliului рrоfеsоrаl din 19.09.20l6, рrосеs-чеrЬаl
пr.3, aprobat рriп ordinul directorului пr.З4а-АС din l9,09.20l6.
6.11. Regulamentul de activitate а catedrei Institulie Public1 Colegiu de Medicin1 din Orhei,
discutat la qedinla Consiliului рrоfеsоrаl din 19.09.201б, рrосеs-чеrЬаl пr,З, арrоЬаt рriп ordinul
directorului пr.З4 а-АС din 19.09.20lб.
6.12. Regulamentul de activitate а Sectiei Educa}ie in Institulie РчЬliсб Colegiu de Medicina din
оrhеi, discutat la qedinla_Consiliului рrоfеsоrаl din 14 12.2016,рrосеs-чеrЬаl пr.5, aprobat рriпordinul directorului пr. 112-АС din 2б.12.2О16,
6.13 Regulamentul privind оrgапizаrеа activitatii саЬiпеtеlоr/lаЬоrаtоаrеlог in Institutie Public1
Colegiu de Medicini din оrhеi, discutat la qedin{a Consiliului profesoral din 14. 12.20l6,proces-
verbal пr.5, арrоЬаt рriп оrdiпul directorului пr. 1 l2-AC din 26.L2.2O|6.
6.14. Regulamentul privind оrgапizаrеа gi dеsйqurаrеа activitalii сеrсurilоr qtiin{ifico - practice
ре discipline in Institulie public6 colegiu de Medicinб din orhei , discutat la gedinla consiliului
рrоfеsоrаl din l4. \2.2О16, рrосеs-чеrЬаl пr.5, арrоЬаt рriп ordinu1 directorului пr. t l2- дС din
26.12,2016
б.15, Regulamentul de activitate а dirigintelui de gruра ?n Institulie Publici Colegiu de Medicin5
din оrhеi, discutat la ýedinta Consiliului рrоfеsоrаl din la. T2,2a\6,proces-verbal пr.5, aprobat
рriп ordinul directorului пr.l i2-AC din 26. 12.2о16.
б.16. Рrосеdurа operalional6 сu rеfеrirе la activitatea metodicй а саdrеlоr didactice, ро-04
(Рrосеs чеrЬаl пг.5 din 08.10.2020).
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VII. DEFINITII ýI ABREVIERI ALE TERMENILOR UТILИДТI iN РRОСЕDURД
Теrmепul/
Сопсерtчl/АЬrечiеrеа

Reprezintё сеа mai simрlё subai"
poate fi definit са ansamblul obiectiveloг, sаrсiпilоr, соmреtеп!еlоr qi
rеsропsаы lttatl Щаtе, саrе revinTpre ехеrсitаrе unui angaj at

Figa postului Reprezintl documental саrе а.Лп.
atingerea obiectivelor individuale gi organizalionale, саrасtеri stic atбt
individului, cit qi instituliei qi саrе precizeazб,sarcinile gi
responsabilitilile desemnate саrе rечiп titularului unui post

Atribulia Reprezintё uп ansamblu de sarcin
activitate, саrе impune о anumitё responsabilitate pгivind indeplinirea
lоr la tеrmеп, la un nivel calitativ ргеsсris qi саrе reclamI competenle
adecvate

constituie сеа mai mici unitate о
complet, саrе гeprezintl О acfiune сlаг formulatI, orientat Sрrе
rеаlizаrеа unui obiectiv precis qi саrе se dеsйýоаrё dupЁ о рrосеduri
stabilit1.

Capacitatea unui cadru d. cond
exercita anumite atributii.

Relalii funclionale Sunt асеlе геlаlii de lucruсe
atribugii integrate iп fluxul procesual aI uпоr activiiihi sau iпtrе
subdiviziunile funclionale саrе au autoritatea de а transmise celorlalte
subdiviziuni precizбri, ?пdrumбri metodologice, рrеsсriрlii О.
specialitate etc.

Relalii de control Sunt acele relalii de lucru.а.
subdiviziuni cu atributii de control qi celelalte реrsопае subdiviziuniRelali ierarhice Sunt acele rela{ii de subordon
si posturile de execulie sau intre posturile de сопduсеге situate la
niveluri ierarhice diferite/

Dеlеgаrеа
соmреtеп!еlоr

Actul managerial рriп саrе s"
unei sarcini сйtге о alta реrsоапi, de Ia niveluri iеrаrhiсе superioare
sрrе cele iпfеriоаrе.
Obligalia de а efectuu un iu
ceva, de а accepta qi suрогtа consecinteie.

Seclie de ?nvl!5mint Unitate fапсliопаlё саrе asigur'
fоrmаrе profesional1

subdiviziune Unitatea funclionalб .а.е asigu.@
чаlоrifiсаrеа cunoaýterii in unul sau mai multe domenii de sr

Тitulаг Реrsоап1 саrе осuрй un post, io
реrmапепt, ре baza unei пumiri legale

rdinul Ministerului Educaliei qi С"r..ИrП
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nstitulie publicй Colegiu ае ЙЙЙпЙЙбrЬеl
tract colectiv de muпсё

опtrасt individual de muncI
urй ореrаliопаlб

ЧIП. DESCRIEREA PROCEDURП
8.1. Generaliti{i
8 1 l Fiqa postului este actul juridic in саrе se stipuleazб scopul general, sarcinile de baz6,imputernicirile qi responsabilitйlile specifice fiесЬгеi Гuпсgli, рrесum gi cerinlele fаlП de angajatulacestei funclii. j

8,1,2, Figa postului rерrеziпtб instrumentul de iпfоrmаrе а angajatului funcliei privind sarcinileРе Саrе trеЬuiе s5le realizeze, Precsam qi un instrument de сопtrоI din рагtеа administratici IpсмО privind activitatea angajatului in iunclie, i".i"ri" prl"ind ехесutаrеаsarcinilor stabilite
8,1,3, Fiýapostului seelaboreazЙpentrufiecarefunclie, роагtiuпсаrасtеrпопреrsопаI qi se
1d_u:" 

la cunogtinta angajatului iп funclie la data nuo,iriiin func{ie.
8.1.4. Fiqa postului reprezinti un document obligatoriu, anexi Ia CIM.8,1,5, Figa postului trebuie sё fie in сопсоrdапtаЪt сu sarcinile revenite din Regulamentulde оrgапizаrе qi fuпсliопаrе а IP СМО qi ОrgаЪigrаru inrЪtuli.i, cai|i-cu |regatireaprofesionali а angaj afului.
8.1.6. Figa postului аrе urmitоаrеlе obiective:
а) instituirea unui sistem organizatorico-juridic pentru activitates angajafului in functieЬ) facilitarea rесrutйrii .оrеЪt. u p..ronulului рЁпtru ;;;;r* functii ,

1) 
delimitarea rаliОпаIё а muncii in cadruI inMituliei, Й.Й;-;;;iil.." пiчеlurilоr de iеrагhizаrеiп cadrul IP СМО;

d) аsigurаrеа obiectivitafli in procesul de evaluare а регfоrmапtеlоr profesionale aleсоlаьоrаtоrilоr,
е) corectitudinea dezvoltёrii саriеrеi qi managementului rеsursеlоr umane in institulief) soluIionarea eventualelor conflicte de serviciu,
8,1,7, In fiqa postului se includ sarcinile саrе conduc la rеаlizаrеа obiectivelor subdiviziunilstructurale din careface рагtе funclia respe.ctivё, рrесum gi а obiectivelor instituliei8,1,8, Iпtrоduсеrеа iп fiýa postului а sarcinilor 

"ui. 
nu gпЪ" specificul functiei pisan аsubdiviziunii structurale din саrе face рагtе func{ia.erp""tiu6 este interzis1

8,1,9, Fiýele de post se intocmesc atit pentru роsturilеЪсuраtе de colaboratori minufiei, сбt gipentru postuгile vacante.

8.2. Componentele fi9ei postului
Fiqa postului (дпеха ar I) este alcituit1 din urmltoarele componente distincte

iЖШr*enta 
Institulia de inv6limбnt" indici denumirea inЪtituliei publice din .ur" face рагtе

2) componenta Titlul func{iei" indicб denumirea соmрlеtё а funcliei сопfоrm statelor depersonal al IP СМО .

З) ComPonenta Subdiviziunea structurali" cuprinde date dеsрrе subdiviziunea structurale IpСМО din саrе fасе рагtе flunclia.
4) Соmропепtа, codul funcliei" indici codul funcliei сопfоrm clasificatoruIui ocupatiilor dinRepublica Moldova (CORM 006-2021)
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5) componenta Nivelul funcfiei indic[ categoria funcliei respective func}ie de conducere denivel suреriоr, funclie de conducere Sаu funclie de execu{ie).
б) ComPonenta Conducйtorul diгect рrечеdе;;r;й;;;rеа directа а cui se аfli titularulfuncliei.
7) componenta conducбtorul iеrаrhiс suреriог" pervede sub conducerea cui se sa aflititularul func{iei in cazul absenlei conduiatoruluidiгect_ ЙrrЙi,. -Ъ-.?,r",.*l func{iei аrеmai mulli conducёtori in cadrul instituliei, ," ,p..ifica йur" aceste funclii.8) ComPonenta СОlаЬОrаrеа iпtеrпё indicё posiurile 9iruboiul"iunile din cadrul instituliei cuсаrе angajatul in func}ie соlаЬоrеаzбiп procesul .*.ldiJiii sarcinilor пrпЙ9) ComPonenta СоlаЬогаrеа ехtеrпа indica autoritlli, й;ЫЙ;"ыt.J;fi;;, organizaliiinterna(ionale qi реrsоапе din ехtеriоrul instituliei ;;,;;; angajatul in funclie colaboreazl inprocesul exercitбrii sarcinilor functiei.

10) componenta scopul general aifuncliei indici direcliile ргiпсiраlе de activitate incorespundere со misiunea instituliei 9i direcliile de acti,,itate ale subdiviziunii struсturаlе dinсаrе fасе рагtе funclia respectiva, formulate.'succint, de iegura iп 2-3 prЙ""iiiil1) ComPonenta Sarcinile de bazd ale func[iei а.аtа'аЙеiiilе рriпсiры. J. u.tlrritate incorespundere сu scopul gепеrа1 al funcliei, derivate din funcliile subdiviziunii structurale dinсаrе fасе раПе func{ia respectivй. Sarcinile de Ьаzй,. ,йit.Уе, reieqind din activit6lile саrерrеsuрuп ехеrсitаrеа pгerogativelor subdiviziunii, in сопсоrdапф cu specificul functieiгespective qi sunt formulate ?пtr-uп mod generur, ,u..iniii clar.'Fiqa рЪri"йi ;;#i!.uрПпСеun model rezonabil de sarcini репtru а putea fi realizate de titulац de regull intre З 9i 7, рrесumgi РОПdеrеа fiеСarеi sarcini din totalul sЪrсiпilоr debazlrtubitlt" ale fuЙliеi. pentru specificareasarcinilor de hаzб" ne stilizeazй urmёtоаrеlе cuvinte. .rubo.ur.u;, ;oi;;;nlur.u'',monitorizarea", controlul ,, аsigurагеа", асоrdаrеа", aauli"urau", analizarea'', organizarea'',coordonarea", рlапifiСаrеа" etc. Nu se admite ."punar.u uuga 9i frrа sens а sаrсiпilоц рrесum qiгоlоsirеа_uпоr expresii de tipul ехеrсiti qi alte saicini Mabitite de conducltorul subdiviziuniistructurale", Activitйlile exercitate pentru realizareasarcinilor debazб,ale fuпсliеi se indici inmod сопсrеt (cite 3.-5 activit6li pentru fiесаrе sarcinl rtubitita;. ActiviЙil;buie sl fierealizabile, rezonabile, sй aiba ofinalitate qi un rezultat m5surabil. Pentru sресifiсаrеаactivitatilor se utilizeazй urmltоаrеlе cuvinte:,, efectuea za'', analizeaz6'', participё'', ехеrсitй'',
"stabilegte", asigur5", urmбrеqtе", асоrd1", ,ripuПir"iri, rea|irearti'' etc. Pentru funcliile deСОПduСеГе de nivel suРеriОГ qi funcliile de сопЪuсеr. ,. uo, includeqi ..iiriiJii аfеrепtеmana8ementului регГоrmап!еlоr qi riscuriloT,.delegаrii imputerniciriior, dеsсriЪrii ргосеsеlоroperalionale de bazё, рrесum qi implement[rii qi/й reui"uirii activitalilor de mопitоrizаrе inрrорriilе domenii de responsabilitaie,

12) Componenta,С.аlifiсiri profesionale" conline urmitoarele subcomponente: ,,Studii,,,Ехреriеп!й profesionalй", ,,Cunogiin{e". Abilitali,' ;i ,,дtitudini/ соmрогtаmепtе'':
а) subcomPonenta,,Studii" conline info.ruliui"rpr" ,*Ciir. minime ре саrе trebuie sl ledelinё titularul funcliei (suреriоаrе sau, in.conditiire rеЁi, sесuпdаге, postsecundare qipostsecundafe nonte4iare), precunr qi titluJ п..л.ru. (liй; sau echivalentё) exercit'rii eficienteа obiectivului qi sarcinilor funcliei respective. in .u"ul in Ьаrе funcfia ,oll.ita tltularului рrеgйtirеspecialй, se indici specialitatea'(medicina gепеrаlй, economie, contabilitate, fаrmасiе,stomatologie etc,) 9i specializarea песеSаrilсЬirur$е, medicinб iпtегпй, оПuiЙоrоgiе etc.):Ь) subcomponenta,Ехреriеп!й profesionura; iia;.e-.ip..l.nlu minimi ре саrе trebuie s' оdelinl titularul func{iei in dbmeniu;'

с) subcomponenta,,cunogtin{e" stabileýte domeniile principale ре саrе titularul functieitrebuie s5le cunoascE, gi anume: iegislalia iintr-un anumi't domeniu, inclusi, "i;;;i;;"'"'сuпоаýtеrе, cunoqtin{e de ореrаrефrоgrаmаrе la calculator etc.;
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d) subcomPonenta,,Abilitlli" stabileqte abilitйlile ре саrе tгеЬuiе si le posede titularul
funcliei, сum аr fi: planificare, organizare, сооrdопаrе, instruire, сопtrоl, фstiопаrе а rеsursеlоr
umапе, lucrul cu iпfоrmаliа, utilizarea strategiilor didactice, comunicare йсiепt1, арlапаrе а
situaliilor de conflict, negociere, IucruI ?п есЙiре, utilizarea mijlоасеlог tehnice de Ьirоч ete, е)
subcomponenta,,Atitudini /comportamente" sиbileqte atitudinile ре саrе trebuie si le manifeste
titularul funcliei, сum аr fi: responsabilitate, respect fata de colegi7 elevi, recepiivitate 1а idei noi,
obiectivitate, loialitate, tendin!1 sрrе dezvoltare profesional1 continuй etc.

l3) componenta Responsabiliteli" confine iпfогmаliа cu privire la modul de ехеrсitаrе а
sаrсiпilоr func}iei. pentru sресifiсаrеа responsabiliteliior se utilizeazб urmltоаrеlе cuvinte:
rispunde de", аrе obligalia de а.,.". Pentru func}iile de сопduсеrе de nivel suрегiоr gi func{iile de
conducere se va include responsabilitatea pentru оrgапizаrеа 9i mеп{iпеrеа unui sistem adecvat
de control in рrорriilе domenii de responsibilitate.

l4) Componenta Imputerniciri" con{ine iпfогmаliа cu privire la:
а) limitele dгерturilог titularului funcliei in procesul dЪсiziопаl al instituliei;
ь) dreptul la оьliпеrеа informaliei песеsаrе realizёrii sаrсiпilоr sale, inclusiv celel cu саrасtеr

Secret;

_ с) chestiunile qi acliunile ре саrе titularul funcliei аrе drерtul si le controleze /monitorizeze реbaza mandatului din рагtеа conducltorului sau iп tipsa acestuia,
d) dreptul de а da indica(ii qi dispozilii, рrесum qid. u controla rea|lzareaacestora;
е) dreptul de aviza, сооrdопа 9i арrоЬа anumite documente.
componenla ,,Imputerniciri" specificй, de asemenea, dreptul titularului func{iei de а inainta

рrорuпеri репtгu imЬuпit6lirеа activit6lii instituliei sau subdiviziunii structuraie ?n lеgёturё curealizarea sarcinilor sale, eficientizaгea rеаlizбrii funcliilor institufiei, рrесum gi dreptul de а fасе
Раrtе din comРonenta gruрurilоr de luсru репtгч еIаЬоrаrеа anuritoi do.ur.nt.,
Pentru specificarea imputernicirilor se utiiizeazi urmltоаrеlе cuvinte: decide'', hоtlгiqtе'',
dispune", fасе рrорuпеri'', da avize'', ia misuri'', expune''.

l5) Соmропепtа Alte informalii" include iпfогmаlii suplimentare песеsаrе pentru realizarea
sаrсiпilоr funcliei.

8.3. tпtосmirеа fi9еlоr de post
8,з, 1, pentru personalul subdiviziuniloц fiqele de post se intocmesc de с5trе conducёtorii

acestora.
8 3,2, Serviciul Resurse Umane оfеrй реrsОапеlоr responsabile de elaborarea fiqelor de post

indicaliile metodologice de rigоаrе qi le аЪоrdl аsistепlliпfоrmаliопаlй qi metodologic6 privind
еlаЬоrаrеа рrоiесtеlоr fi gei postului _

8 3,З, La еlаЬоrаrеа figei postului se роrпеqtе de la regulamentul de organizare qi funclionare
а subdiviziunii iпtеri.оаrе din 

.саrе 
face рагtе funclia, саrе constituie sчрогtчl delimitбrii qi

dimension6rii sаrсiпilоr 9i atribuliilor specifice fiecйrei funclii din cadbl instituliei. La
еIаьоrаrеа fiqei posfului se utilizeazё qi alte documente, inclusiv regulamentul de organizare qi
fuпсliопаrе а subdiviziunii, planul de dezvoltare strategici etc.

. 9 i 1 Atribuliile stabilite рriп fiqa postului trebuie sй conduci la геаIizаrеа obiectivelor
individuale stabilite, in rароrt_сч .аr., р. раrсursul perioadei 1-28 iunie din fiесаrе an, se fасе
ечаluаrеа реггоrmап!еlоr profesionale pentru апd dъ studii.

8,3,5, Stabilirea atribuliilor pentru fiесаrе соlаЬоrаtоr se face de с5trе superiorul iеrаrhiс direct,pornind de la obiectivele specifice ale subdiviziunii in саrе acesta este iпсjdгаt. ln acest sens,superiorul ierarhic direct al colaboratorului stabileqte obiectivele specifice ale subdiviziunii рiпйla nivelul obiectivelor individuale репtгu fiесаrе angajat in рагtе.

W
CEIAc
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9 
3 б Fiýele de post pentru fiесаrе funclie didactic1 qi nedidacticI se operalional izeazбJ

individuali zeazб de сitrе directoruI instituliei de invilimбnt.
8.3.7. Proiectul fiqei postului se prezintI seгviciului rеsursе umапе din cadrul instituliei pentru

сопsultаrеа opiniei.
8.з.8. serviciul Rеsursе umane se expune, in principal, asupra respectёrii fоrmаtului stabilit

репtru fiqele de post cadru din institulia de invйlimflni, .or""iitudini'i completXrii componentelor
structurale ale fiýei postului, distribuirii sarcinilor qi atribuliilor pentru fiеiаrе funclie, respectбrii
рrечеdеrilоr din legislalia muncii, ССМ, CIM,

8.3.9. Figa postului, semnatl de responsabilul de еlаЬоrаrеа fiqei postului gi vizatб de serviciul
rеSursе umane, se transmite directorului pentru арrоЬаrе.

8.3.10. Dupй арrоЬаrе, ре fiqa postului se aplici ýtampila instituliei. Serviciul Resurse Umane о
inregistreazl ?ntr-un registru special, denumit ,,Registrul de eviden!б а fiqelor de post'' (Дпеха
пr.2), саrе contine пumбrul fiqei postului, dепumiйа funcliei, denumirea subdiviziunii
structurale, data арrоЬйrii, precum qi date despre mоdifiсаrеа qi/sau completarea acesteia, Dup1
iпrеgistrаrе, ре fiýa postului se сопýеmпеаzЁ numirul acesteia, пumеlе gipranur.le реrsоапеi?ncadrate ре post gi cu celelalte date de identitate gi impreuna cu о copie sъ prezint1 p.nt-
ýеmпаrе de luаrе la cunogtinll persoanei incadrate ре post, apoi aceastu ,. Дчr.uzl iп dosaru1
реrsопаl al angajatului, iаr copia se inmineaze persoanei iпсаdrаtе ре post.

8.3.11. La solicitarea directorului instituliei, figa postului sevtzeaz6, апtеriоr арrоЬёrii, qi de
сltrе сопduсйtоrul ierarhic superior саrе coordoneazбactivitatea subdiviziunii iпtеriоаге din саrе
face рагtе funclia respectiv1.

8.4. Actualizarea figеlоr postului

8.4. 1. Fiqele de post se actualize аzб, саurmаrе а:
- modificlrii atribuliilor de serviciu, cum аr fi: delegare, detaqare, alte cazuri;
-рrоmочаrеа iп grad, vechime gi grada}ie;
-modificЁrii Regulamentului de оrgапizаrе qi funclionare aI Institulie publicl Colegiu de
Medicin1 din оrhеi, cu impact аýuрrа atribuliilor postului respectiv еtЪ.

8.4.2. in оriсе situalie in саrе atribu}iile personalului se modificб, trеЬuiе actualizat1 qi fiqa
postului de сitrе conduc5torul iеrаrhiс suреriоr, modificirile fiind practic echivalente сu
еlаьоrаrеа unei fiqe de post се urmеаz1 а о inlocui ре сеа veche, fiind trаtаtё in mod similar.

8.5. АрrоЬаrеп fi9elor postului

8 5 l. Figa postului individu alizatб se арrоЬ1 qi se actual izeazбla necesitate sau cel pulin о data
la doi ani de СА qi constituie апехЁ la CIM. Ultеriоr, diгесtоrul emite оrdiп de арrоЬаrе а fiqelor
de post.
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IX. RESPONSABILITДTI ýI КДSРUШПЕRI iN DЕRULЛRЕА АСТIЧIТДТI
conducйtorii de subdiviziuni:
- intocmesc gi difuzeazЁ fiqele de post in conformitate cu activitёlile desй9urate iп subdiviziune.

Specialistul Resurse Umапе:
- asiguri condiliile песеsаrе cunoaqterii de сЁtrе angaja!i, а rеglеmепtйrilоr саrе dirijeazб
соmрогtаmепtul acestora, рrечепirеа gi rароrtаrеа fiаъdеlоr gineregulilor,
- сооrdопеаzi activitl[ile de чеrifiсаrе gi ie gestionare а fiqеfоr de |ost qi activitalile deintocmire gi actualizare а dоsаrеlоr de personal.

Directorul:
- coordoneazd $ urmёrеýtе еlаЬОrаrеа de сЁtrе toate subdiviziunile а fi;ei postului; aprobl figelepostului pentru personalul didactic, didactic auxiliar qi nedidactic.

х. ANEхE, ilчкпGlSтRАRI, ARHIVдRI

Апеха пr. I Моstrй fiяi de post
Апеха пr. 2 Registrul de ечidеп{Й а figelor de post
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Institu{ie publici Colegiu dJ
Medicini din orhei

2028 R.Moldoya lпuп. оrhеi, str.
Renayerii Na{ionale 7, Orlrci

FIýA POSTULUI
АрrоЬаt

(sепrпйturа)

CAMINSCHI OLEG
Director IP сМо

Lý,,_"
Titlul fu
subdiviziunea structuralё
codul functiei: Nivelul functiei:
conducйtorul direct: conducйtorul ierarhic superioi
соlаьоrаrеа interni; СоlаЬоrаrеа ехtеrп6:

al functiei:
1 1. Sarcinile de Ь аzб, ale functiei

l ?. Califi сбгi profesionale
l2.1. Studii оаrе medicale cu irе universitari-reziden
1 2.2. Ехреriепtё profesionali

t2.4 Abilitati
1 2. 5 Atitudini/comportamente
1З. Responsabili

l5. Alte informatii

дпехапr. ]
]Vrostri

Iпtоспlild de :

Nццrе, рrепumе Functia sеmпйturа Data

|/izitatd de :

Nume, рrепumе subdiviziunea rеsurýе
umane /fчпсtiа рuьliсй

sеmпiturа Data

'п!d ti tu lartllui fitпctiei :

Nчmе, рrепumе sеmпбturй Data

Апехапr.2

Аdusй la

le
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de eviden(i а fi9еlоr de post


