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I. LISTA RESPOISSABILILOR CU ELABORAREA,VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Nr. | Operatiune | Numele si Functia Subdiviziunea/ | Data Semnatura
Ctr. prenumele compartimentul
1. | Elaborat Cornea Sefa sectiei pentru | CEIAC 19.10.2023 i
Maria asigurarea calitatii o/%&wa/
Brunchi Directoare adjunct | Sectia studii 19.10.2023
Liliana pentru instruire %‘“&4’
practica
Lagcu Profesoari la CEIAC 19.10.2023 W e
Rosdica discipline socio- ’é';ééco
umanistice
2. | Verificat Caminschi Director Sectia studii 19.10.2023
Oleg ((9/]
Jidrag Directoare Sectia studii 19.10.2023 NP
Tamara adjuncta pentru
instruire si %
educatie
3. Avizat Cornea efa sectiei pentru | Consiliul de 06.11.2023 3 P -
Maria Ssi guraréa cglitéﬁi Administratie | PV nr.2 Qlﬁ {,”W
4. | Aprobat Caminschi Director Consilul 14.12.2023 ( y
Oleg Profesoral A

ILSITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

Editia sau dupa Componenta Modalitatea Data de la care se aplici
caz, vrevizia in | revizuiti reviziei prevedirile editiei sau
cadrul editiei reviziei/edigiei

1 2 3 4

Editia I 14.12.2023
Revizia I

Revizia I
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II. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA CAZ,

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

r.Crt|Scopul  [Subdiviziunea Functia Data Nume prenume
primirii ndtura
1.1 [Aplicare Director 14.12.2023 (
1.2 |Aplicare |Toate Director 14.12.2023 //‘/ /
subdiviziunile  |Directoare adjuncta pentru instruire si 14.12.2023
Informare educatie
Directoare adjunct pentru instruirea 14.12.2023| ~7
practica &Mm”é
Sefa sectiei pentru asigurarea calitatii 14.12.2023 Q/(é(f&W@—/’
Sefd sectie (discipline liceale) 14.12.2023 W/ |
Sefd sectie (disciplini de specialitate) 14.12.2023| logufpecce ;/f
Sefa sectiei in domeniul educatiei 14.12.2023 e/éf/eyz&;_q
Metodistd institutie de invatimant 14.12.2023 égéééffd;
Sefe catedre 14.12.2023 W
14.12.2023
14.12.2023
14.12.2023
Contabila -gefa 14.12.2023
Specialista serviciul personal 14.12.2023| /
Bibliotecard principald 14.12.2023
Secretara 14.12.2023] /Ry puf
Asistentd medicala 14.12.2023
Psiholog 14.12.2023) <7/ %
Intendentd institutie 14122023 787
Intendent institutie 14.12.2023 1 l/M
13 |Arhivare Arhivar 14.122023] Ffree/?
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CEIAC

IV. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Scopul prezentei proceduri este de a prezenta modul in care se intocmesc, actualizeaza si se
aproba portofoliul de competente (fisele de post) in cadrul IP CMO .

4.2. Fisa postului este foarte utild in analiza postului si incadrarea in serviciu personalului,
precum si la pregatirea si perfectionarea personalului.

4.3. Serviciul Resurse Umane gestioneaza fisele de post pentru posturile din structura
organizatorica a IP CMO .

4.4. Sarcinile derulate in cadrul acestei proceduri sunt urmatoarele:

a) Elaborarea fiselor de post.

b) Modificarea/actualizarea fiselor de post.

¢) Aprobarea figelor de post.

V. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura operationald se aplica la nivelul institutiei, al tuturor subdiviziunilor, in conformitate
cu Statele de personal.

Utilizatorii procedurii sunt: sectia studii, catedrele, sectiile de invatagmant, CEIAC, cabinetul
metodic, Centrul in domeniul educatiei (continud), contabilitatea, punctul medical, biblioteca,
secretariatul, alte subdiviziuni conform Fiselor de post pentru fiecare persoand responsabila cu
punerea in aplicarea a statelor de functiuni, care elaboreazi, verifica, controleazi, aproba,
inregistreaza, distribuie, actualizeaza, retrag din uz, pastreazi, arhiveazi documente care sunt in
legdturd cu aceasta procedurd.

Utilizatorii procedurii rdspund de aplicarea prevederilor documentelor previzute de procedura,
precum si de exactitatea §i adevirul informatiilor si datelor utilizate in documentele aplicabile.

VL. DOCUMENTE DE REFERINTA/REGLEMENTARILE APLICABILE
ACTIVITATI

PROCEDURALE.

6.1. Codul Muncii al Republicii Moldova Nr. 154 din 28 martie 2003 (publicat in Monitorul
Oficial al Republicii Moldova nr. 159-162 din 29.07.2003, modificat LP19 din 11.03.19, MO94-
99/15.03.19 art. 156; in vigoare 15.03.19).

6.2. Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17 iulie 2014 (publicat in Monitorul
Oficial al Republicii Moldova nr.319-324 din 24. 10.2014).

6.3. Clasificatorul Ocupatiilor din Republica Moldova Nr. 11 din 12 noiembrie 2021 (publicat in
Monitorul Oficial Nr. 6-16 art. 23 din 14 ianuarie 2022, modificat prin Ordinul MMPS nr.77 din
05.10.22, MO 343-348/04.11.22 art. 1258: in vigoare 04.11.22).

6.4. Conventia colectiva (nivel de ramura) pe anii 2022-2025, incheiata intre Ministerul Sénatatii
(nr.01/2566 din 18.07.2022), Compania Nationala de Asigurari in Medicina (nr.01-18/1922 din
18.07.2022) si Federatia Sindicala ,,Sanatatea din Moldova (nr. 13-01c din 18.07.2022).

6.5. Contractul colectiv de munci pe anii 2023-2026 incheiat intre administratia si colectivul de
colaboratori al Institutie publici Colegiu de Medicini din Orhei aprobat la gedinta Comisiei
pentru consultéri si negocieri colective din 16 01.2023, inregistrat la ITM mun. Chisinu nr.17
din 05.02.2023.

6.6. Codul deontologic al lucritorului medical si farmacistului aprobat prin HG nr.192 din 23
martie 2017.
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6.7. Codul de eticd al cadrului didactic, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 861 din 07
septembrie 2015, inregistrat ministerul justitiei al Republicii Moldova nr. 1103 din 26 februarie
2016, Monitorul Oficial Nr. 59-67, 18.03.2016.

6.8. Codul de etici al cadrului didactic din IP CMO , discutat la sedinta Consiliului profesoral
din 14.12.2020, proces-verbal nr.2, aprobat prin ordinul directorului nr.228a-AC din 21.12.2020,
6.9. Regulamentul de organizare si functionare a IP CMO , aprobat prin ordinul

Ministrului Sanatatii nr.800 din 01.09.2022, inregistrat la Agentia Servicii Publice la 28.11.2022.
6.10. Regulamentul de activitate a sectiei de invatamant in Institutie Publici Colegiu de
Medicind din Orhei , discutat la sedinta Consiliului profesoral din 19.09.2016, proces-verbal
nr.3, aprobat prin ordinul directorului nr.34a-AC din 19.09.2016.

6.11. Regulamentul de activitate a catedrei Institutie Publici Colegiu de Medicina din Orhei,
discutat la sedinta Consiliului profesoral din 19.09.2016, proces-verbal nr.3, aprobat prin ordinul
directorului nr.34 a-AC din 19.09.2016.

6.12. Regulamentul de activitate a sectiei Educatie in Institutie Publica Colegiu de Medicini din
Orhei, discutat la sedinta Consiliului profesoral din 14.12.2016, proces-verbal nr.5, aprobat prin
ordinul directorului nr. 112-AC din 26.12.2016.

6.13 Regulamentul privind organizarea activitatii cabinetelor/laboratoarelor in Institutie Publica
Colegiu de Medicina din Orhei, discutat la sedinta Consiliului profesoral din 14.12.2016, proces-
verbal nr.5, aprobat prin ordinul directorului nr. 112-AC din 26.12.2016.

6.14. Regulamentul privind organizarea si desfasurarea activitatii cercurilor stiintifico - practice
pe discipline in Institutie Publici Colegiu de Medicini din Orhei , discutat la sedinta Consiliului
profesoral din 14.12.2016, proces-verbal nr.5, aprobat prin ordinul directorului nr.112- AC din
26.12.2016.

6.15. Regulamentul de activitate a dirigintelui de grup in Institutie Publicd Colegiu de Medicina
din Orhei, discutat la sedinta Consiliului profesoral din 14. 12.2016, proces-verbal nr.5, aprobat
prin ordinul directorului nr.112-AC din 26.12.2016.

6.16. Procedura operationald cu referire la activitatea metodici a cadrelor didactice, PO-04
(Proces verbal nr.5 din 08.10.2020).
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VIL DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

Termenul/
Conceptul/Abrevierea

Definitia

Post

Reprezintd cea mai simpli subdiviziune a structurii organizatorice, ce
poate fi definit ca ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor desemnate, care revin spre exercitare unui angajat

Fisa postului

Reprezintd documental care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat
individului, cat §i institutiei si care precizeazd sarcinile si
responsabilititile desemnate care revin titularului unui post.

Atributia

Reprezintd un ansamblu de sarcini necesare realizirii unei parti dintr-o
activitate, care impune o anumiti responsabilitate privind Indeplinirea
lor la termen, la un nivel calitativ prescris gi care reclama competente
adecvate

Sarcina

Constituie cea mai mici unitate de munca individual avded un sens
complet, care reprezinti o actiune clar formul atd, orientat spre
realizarea unui obiectiv precis si care se desfasoard dupi o procedura
stabilita.

Competenta

Capacitatea unui cadru de conducere cadru didactic/ colaborator de a
exercita anumite atributii.

Relatii functionale

Sunt acele relatii de lucru ce se stabilesc intre compartimemele ce au
atributii integrate in fluxul procesual al unor activitihi sau intre
subdiviziunile functionale care au autoritatea de a transmise celorlalte
subdiviziuni preciziri, indrumiri metodologice, prescriptii de
specialitate etc.

Relatii de control

Sunt acele relatii de lucru care se stabilese intre persoanele/
subdiviziuni cu atributii de control si celelalte personae subdiviziuni

Relatii ierarhice

Sunt acele relatii de subordonare stabilite intre posturile de conducere
si posturile de executie sau intre posturile de conducere situate la
niveluri ierarhice diferite/

Delegarea
competentelor

Actul managerial prin care se transfer3 responsabilitatea executirii
unei sarcini catre o alta persoand, de la niveluri ierarhice superioare
spre cele inferioare.

10.

Responsabilitate

Obligatia de a efectua un lucru, de a raspunde, de a da socoteald de
ceva, de a accepta si suporta consecintele.

1.

Sectie de invatimant

Unitate fanctionala care asigura functionalitatca programelor de
formare profesionala

12,

Subdiviziune

Unitatea functionald care asigura producerea, transmiterea si
valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenij de specialitate

13,

Titular

Persoana care ocupi un post, indeplineste o functie etc. Tn mod
permanent, pe baza unei numiri legale

14, |OMEC

Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii




PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ELABORAREA, Exemplar: nr.1
ACTUALIZAREA SI APROBAREA PORTOFOLIULUI DE Revizuiri:0
COMPETENTE AL COLABORATORILOR (FISE DE POST) Editia:1
COD: PO- 19 Pagina: 8/ 14
15. IP CMO [nstitutie publica Colegiu de Medicina din Orhei j
16. CCM Contract colectiv de munci 7
17. CIM Contract individual de munci
18. PO Procedura operationald

VIIL. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalititi

8.1.1 Fisa postului este actul juridic in care se stipuleazi scopul general, sarcinile de bazi,
Imputernicirile si responsabilitatile specifice fiecirei functii, precum si cerintele fatd de angajatul
acestei functii.

8.1.2. Fisa postului reprezint3 instrumentul de informare a angajatului functiei privind sarcinile
pe care trebuie si le realizeze, precsam $i un instrument de control din partea administratici IP
CMO privind activitatea angajatului in functie, inclusiv privind executarea

sarcinilor stabilite

8.1.3. Fisa postului se elaboreazs pentru fiecare functie, poarti un caracter nonpersonal §i se
aduce la cunostinta angajatului in functie la data numirii in functie.

8.1.4. Fisa postului reprezinta un document obligatoriu, anexi la CIM.

8.1.5. Fisa postului trebuie si fie in concordanti atdt cu sarcinile revenite din Regulamentul

de organizare si functionare a IP CMO si Organigrama institutiei, cat si cu pregatirea
profesionala a angajatului.

8.1.6. Fisa postului are urmitoarele obiective:

a) instituirea unui sistem organizatorico-juridic pentru activitates angajatului in functie

b) facilitarea recrutirii corecte a personalului pentru diverse functii

¢) delimitarea rationald a muncii in cadrul institutiei, inclusiv stabilirea nivelurilor de ierarhizare
in cadrul IP CMO,;

d) asigurarea obiectivitatii in procesul de evaluare a performantelor profesionale ale
colaboratorilor,

e) corectitudinea dezvoltirii carierei si managementului resurselor umane in institutie

f) solutionarea eventualelor conflicte de serviciu.

8.1.7. In fisa postului se includ sarcinile care conduc la realizarea obiectivelor subdiviziunil
structurale din care face parte functia respectivé, precum si a obiectivelor institutiei

8.1.8. Introducerea in fisa postului a sarcinilor care nu {in de specificul functiei pisan a
subdiviziunii structurale din care face parte functia respectivi este interzisi

8.1.9. Fisele de post se intocmesc atat pentru posturile ocupate de colaboratori minutiei, cat i
pentru posturile vacante.

8.2. Componentele fisei postului

Fisa postului (Anexa ar 1) este alcatuiti din urmatoarele componente distincte

1) Componenta Institutia de invatdimant" indica denumirea institutiei publice din care face parte
functia.

2) Componenta Titlul functiei" indici denumirea completd a functiei conform statelor de
personal al IP CMO .

3) Componenta Subdiviziunea structurali" cuprinde date despre subdiviziunea structurali IP
CMO din care face parte functia.

4) Componenta, Codul functiei" indicd codul functiei conform Clasificatorului Ocupatiilor din
Republica Moldova (CORM 006-2021)
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5) Componenta Nivelul functiei indica categoria functiei respective functie de conducere de
nivel superior, functie de conducere sau functie de executie).

6) Componenta Conducitorul direct prevede sub conducerea directd a cui se afl3 titularul
functiei. _

7) Componenta Conducitorul ierarhic superior" pervede sub conducerea cui se sa afl3

titularul functiei in cazul absentei conducitorului direct. In situatia in care titularul functiei are
mai multi conducitori in cadrul institutiei, se specifica toate aceste functii.

8) Componenta Colaborarea internd indics posturile si subdiviziunile din cadrul institutiei cu
care angajatul in functie colaboreazi in procesul exercitarii sarcinilor functiei

9) Componenta Colaborarea externa indici autoritdti, institutii publice private, organizatii
internationale §i persoane din exteriorul institutiei cu care angajatul in functie colaboreazi in
procesul exercitirii sarcinilor functiei.

10) Componenta Scopul general al functiei indici directiile principale de activitate in
corespundere co misiunea institutiei si directiile de activitate ale subdiviziunii structurale din
care face parte functia respectiva, formulate succint, de reguli in 2-3 propozitii

11) Componenta Sarcinile de bazi ale functiei aratd domeniile principale de activitate in
corespundere cu scopul general al functiei, derivate din functiile subdiviziunii structurale din
care face parte funcfia respectivi, Sarcinile de bazi se stabileste, reiesind din activitatile care
presupun exercitarea prerogativelor subdiviziunii, in concordantd cu specificul functiei
respective si sunt formulate ntr-un mod general, succint si clar. Fisa postului trebuie si cuprinda
un model rezonabil de sarcini pentru a putea fi realizate de titular, de reguld intre 3 i 7, precum
si ponderea fiecdrei sarcini din totalul sarcinilor de bazi stabilite ale functiei. Pentru specificarea
sarcinilor de haza ne stilizeazi urmitoarele cuvinte: elaborarea", implementarea",
monitorizarea", controlul ,, asigurarea”, acordarea”, realizarea", analizarea", organizarea",
coordonarea", planificarea" etc. Nu se admite expunerea vaga si fard sens a sarcinilor, precum si
folosirea unor expresii de tipul exercita si alte sarcini stabilite de conduciétorul subdiviziunii
structurale". Activititile exercitate pentru realizarea sarcinilor de bazi ale functiei se indici in
mod concret (cate 3-5 activitati pentru fiecare sarcind stabilitd). Activitatile trebuie si fie
realizabile, rezonabile, si aiba o finalitate $i un rezultat misurabil. Pentru specificarea
activitatilor se utilizeazi urmitoarele cuvinte:,, efectueazi”, analizeazd", participa", exercita",
,»stabileste", asigura", urmareste", acorda", ,repartizeaza", realizeaza" etc. Pentru functiile de
conducere de nivel superior gi functiile de conducere se vor include $i activitati aferente
managementului performantelor i riscurilor, delegarii imputernicirilor, descrierii proceselor
operationale de bazi, precum $i implementirii si/sau revizuirii activitatilor de monitorizare in
propriile domenii de responsabilitate,

12) Componenta , Calificiri profesionale" contine urmitoarele subcomponente: ,,Studii",
Experientd profesional3”, »Cunostinte". Abilititi" si , Atitudini/ comportamente";

a) subcomponenta ,, Studii" contine informatia despre studiile minime pe care trebuie si le
detina titularul functiei (superioare sau, in conditiile legii, secundare, postsecundare si
postsecundare nontertiare), precum si titlul necesar (licentd sau echivalentd) exercitirii eficiente
a obiectivului si sarcinilor functiei respective. In cazul in care functia soliciti titularului pregatire
speciald, se indici specialitatea (medicind general, economie, contabilitate, farmacie,
stomatologie etc.) si specializarea necesari (chirurgie, medicini interna, oftalmologie etc.):

b) subcomponenta »Experientd profesional3" indici experienta minima pe care trebuie s o
detina titularul functiei in domeniu;

¢) subcomponenta ,,Cunostinte" stabileste domeniile principale pe care titularul functiei
trebuie si le cunoasci, §i anume: legislatia dintr-un anumit domeniu, inclusiv nivelul de
cunoagtere, cunostinte de operare/programare la calculator etc.;
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d) subcomponenta ,,Abilitafi" stabileste abilititile pe care trebuie sd le posede titularul
functiei, cum ar fi: planificare, organizare, coordonare, instruire, control, gestionare a resurselor
umane, lucrul cu informatia, utilizarea strategiilor didactice, comunicare eficient, aplanare a
situatiilor de conflict, negociere, lucrul in echipd, utilizarea mijloacelor tehnice de birou ete. €)
subcomponenta ,,Atitudini /comportamente" stabileste atitudinile pe care trebuje s le manifeste
titularul functiei, cum ar fi: responsabilitate, respect fafd de colegi/ elevi, receptivitate la idei noi,
obiectivitate, loialitate, tendinta spre dezvoltare profesionald continui etc.

13) Componenta Responsabilititi" contine informatia cu privire la modul de exercitare a
sarcinilor functiei. Pentru specificarea responsabilitdtilor se utilizeaza urmitoarele cuvinte:
raspunde de", are obligatia de a...". Pentru functiile de conducere de nivel superior si functiile de
conducere se va include responsabilitatea pentru organizarea §i mentinerea unui sistem adecvat
de control in propriile domenii de responsabilitate,

14) Componenta Imputerniciri" contine informatia cu privire la:

a) limitele drepturilor titularului functiei in procesul decizional al institutiei;

b) dreptul la obtinerea informatiei necesare realizirii sarcinilor sale, inclusiv celel cu caracter
secret;

¢) chestiunile si actiunile pe care titularul functiei are dreptul sa le controleze /monitorizeze pe
baza mandatului din partea conducitorului sau in lipsa acestuia;

d) dreptul de a da indicatii i dispozitii, precum si de a controla realizarea acestora,

e) dreptul de a viza, coordona i aproba anumite documente.

Componenta ,,Imputerniciri" specifics, de asemenea, dreptul titularului functiei de a Tnainta
propuneri pentru imbunatatirea activitatii institutiei sau subdiviziunii structurale in legatura cu
realizarea sarcinilor sale, eficientizarea realizirii functiilor institutiei, precum si dreptul de a face
parte din componenta grupurilor de lucru pentru elaborarea anumitor documente.

Pentru specificarea imputernicirilor se utilizeazi urmatoarele cuvinte: decide", hotiriste",
dispune", face propuneri", da avize", ia masuri", expune".

15) Componenta Alte informatii" include informatii suplimentare necesare pentru realizarea
sarcinilor functiei.

8.3. Intocmirea fiselor de post

8.3.1. Pentru personalul subdiviziunilor, figele de post se intocmesc de citre conducitorii
acestora.

8.3.2. Serviciul Resurse Umane oferi persoanelor responsabile de elaborarea figelor de post
indicaiile metodologice de rigoare si le acorda asistentd informationald si metodologica privind
elaborarea proiectelor fisei postului.

8.3.3. La elaborarea figei postului se porneste de la regulamentul de organizare si functionare
a subdiviziunii interioare din care face parte functia, care constituie suportul delimitarii si
dimensionarii sarcinilor si atributiilor specifice fiecarei functii din cadrul institutiei. La
elaborarea fisei postului se utilizeazi si alte documente, inclusiv regulamentul de organizare si
functionare a subdiviziunii, planul de dezvoltare strategica etc.

8.3.4. Atributiile stabilite prin fisa postului trebuie si conduci la realizarea obiectivelor
individuale stabilite, in raport cu care, pe parcursul perioadei 1-28 iunie din fiecare an, se face
evaluarea performantelor profesionale pentru anul de studii.

8.3.5. Stabilirea atributiilor pentru fiecare colaborator se face de citre superiorul ierarhic direct
pornind de la obiectivele specifice ale subdiviziunii in care acesta este incadrat. In acest sens,
superiorul ierarhic direct al colaboratorului stabileste obiectivele specifice ale subdiviziunii pana
la nivelul obiectivelor individuale pentru fiecare angajat in parte.

5
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8.3.6. Figele de post pentru fiecare functie didactic si nedidactica se operationalizeaza/
individualizeazi de catre directorul institutiei de invitamant.

8.3.7. Proiectul fisei postului se prezinti serviciului resurse umane din cadrul institutiei pentru
consultarea opiniei.

8.3.8. Serviciul Resurse Umane se expune, in principal, asupra respectarii formatului stabilit
pentru figele de post cadru din institutia de invatdmant, corectitudinii completdrii componentelor
structurale ale figei postului, distribuirii sarcinilor si atributiilor pentru fiecare functie, respectarii
prevederilor din legislatia muncii, CCM, CIM.

8.3.9. Fisa postului, semnatd de responsabilul de elaborarea fisei postului si vizatd de serviciul
resurse umane, se transmite directorului pentru aprobare.

8.3.10. Dupa aprobare, pe figa postului se aplici stampila institutiei. Serviciul Resurse Umane o
Inregistreaza intr-un registru special, denumit »Registrul de evident3 a figelor de post" (Anexa
nr.2), care contine numarul fisei postului, denumirea functiei, denumirea subdiviziunii
structurale, data aprobarii, precum si date despre modificarea si/sau completarea acesteia. Dupi
inregistrare, pe fisa postului se consemneaza numarul acesteia, numele si prenumele persoanei
incadrate pe post si cu celelalte date de identitate si impreuna cu o copie se prezinti pentru
semnare de luare la cunostinta persoanei incadrate pe post, apoi aceasta se plaseazi in dosarul
personal al angajatului, iar copia se inmaneazi persoanei incadrate pe post.

8.3.11. La solicitarea directorului institutiei, fisa postului se vizeaza, anterior aprobirii, si de
catre conducatorul ierarhic superior care coordoneaza activitatea subdiviziunii interioare din care
face parte functia respectiva.

8.4. Actualizarea figelor postului

8.4.1. Fisele de post se actualizeazi ca urmare a:
- modificérii atributiilor de serviciu, cum ar fi: delegare, detasare, alte cazuri;
-promovarea in grad, vechime si gradatie;
-modificdrii Regulamentului de organizare si functionare al Institutie publica Colegiu de
Medicind din Orhei, cu impact asupra atributiilor postului respectiv etc.

8.4.2. In orice situatie in care atributiile personalului se modificd, trebuie actualizati si figa
postului de catre conducitorul ierarhic superior, modificirile fiind practic echivalente cu
elaborarea unei fige de post ce urmeazi a o inlocui pe cea veche, fiind tratati in mod similar.

8.5. Aprobarea figelor postului
8.5.1. Fisa postului individualizatd se aproba si se actualizeazi la necesitate sau cel putin o data

la doi ani de CA si constituie anexi la CIM. Ulterior, directorul emite ordin de aprobare a figelor
de post.
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IX. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATI
Conducitorii de subdiviziuni:
- Intocmesc si difuzeazi figele de post in conformitate cu activititile desfasurate in subdiviziune.

Specialistul Resurse Umane:

- asigura conditiile necesare cunoasterii de citre angajai, a reglementirilor care dirijeaza
comportamentul acestora, prevenirea si raportarea fraudelor si neregulilor,

- coordoneaza activititile de verificare si de gestionare a fiselor de post si activititile de
intocmire si actualizare a dosarelor de personal.

Directorul:

- coordoneaza si urméreste elaborarea de citre toate subdiviziunile a figei postului; aprobi fisele
postului pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

X. ANEXE, iNREGISTRARI, ARHIVARI

Anexa nr. I Mostri fisi de post
Anexa nr. 2 Registrul de evidenta a fiselor de post



PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ELABORAREA, Exemplar: nr.1
ACTUALIZAREA SI APROBAREA PORTOFOLIULUI DE Revizuiri:0

i COMPETENTE AL COLABORATORILOR (FISE DE POST) Editia:1
LELAG COD: PO- 19 Pagina: 13/ 14
Anexa nr. 1

Mostrii figii de post

Institutie publicii Colegiu de
Medicini din Orhei Aprobat
2028 R.Moldova mun. Orhei, str. FISA POSTULUI
Renasterii Nationale 7, Orhei (semnitura)
CAMINSCHI OLEG
Director IP CMO
LS, "~

2. Titlul functiei
3. Subdiviziunea structurali

4. Codul functiei: 5. Nivelul functiei:
6. Conducatorul direct: 7. Conduciétorul ierarhic superior
8. Colaborarea interni: 9. Colaborarea externi:

10. Scopul general al functiei:
11. Sarcinile de bazi ale functiei

Sarcinile onderea, %
11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

12. Calificari profesionale

12.1. Studii studii superioare medicale cu pregatire universitara-rezidentiat

12.2. Experienti profesionali
12.3. Cunostinte

12.4. Abilitati

12.5. Atitudini/comportamente
13. Responsabilititi -
14. Imputerniciri
15. Alte informatii

15.1.
15.2.
Intocmitd de :
Nume, prenume Functia Semndtura Data
Vizitati de :
Nume, prenume Subdiviziunea resurse Semndtura Data
umane /functia publici

Adusa la cunosting titularului Junctiei:
Nume, prenume Semnaturd Data

Anexa nr. 2
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Registru de evidenti a fiselor de post

r. Numele , Denumirea |Denumirea Data ota
Fisei  prenumele  [functiei subdiviziunii aprobirii actualizirii
postului structurale




