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GHID COMPLET PENTRU  
FISA DE POST 

- model demonstrativ 2007 - 
 
 
Fisa de post este documentul de management al resurselor 
umane care sintetizeaza elementele caracteristice ale unui post, 
pentru a putea fi intelese si insusite de catre ocupantul postului. 
 
Fisele de post nu sunt numai utile, sunt si obligatorii prin lege. 
Ele sunt Anexa la Contractul Individual de Munca, si contin 

toate elementele necesare pentru a construi grile de salarizare, a 
recruta, selecta, pregati, perfectiona si evalua un angajat. 

 
Ghidul Complet pentru Fisa de Post este un instrument esential 
de intelegere a tuturor elementelor care pot face parte din fisa 
de post. Rubinian a conceput acest ghid intr-un mod structurat 
si usor de inteles, pentru a putea fi utilizat atat de incepatori cat 

si de specialisti. 
 
 

Pretul Ghidului (format Adobe PDF):  
59 lei (fara TVA) 

 
 

Ghidul Complet pentru Fisa de Post se livreaza prin posta 
electronica (e-mail). Pretul se achita anterior livrarii, in numerar 

sau prin virament bancar in contul firmei Rubinian. După 
receptionarea dovezii de efectuare a platii, va vom furniza 

ghidul cu maxima promptitudine. 
 

Detalii şi comanda: 
www.rubinian.com/produse_fise_de_post_modele.php 

0724-578433 
office @ rubinian.com 

 
 

Rubinian.  
Pentru Organizarea Succesului. 
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Introducere 
 
Postul xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx şi valori ale muncii, realizate 
de cătrexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxfil specific al acestora bazat 
pe studxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxe caracteristici necesare 
îndeplinxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxs, proiectat, analizat, evaluat 
şi reproiectat, postul are nevoie de o fişă a postului. 
 
Fişa dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxcare sintetizează elementele 
caracterxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxşite de către ocupantul 
postuluixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxinte de angajare, şi trebuie 
semnatăxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxexă la contractul individual 
de muncxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxuie adusă la cunoştinţa 
acestuiaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx. 
 
Rolul - xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrecrutarea, selecţia şi 
integrarexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxosurilor la salariu, precum 
şi la pregătirea şi perfecţionarea personalului. 
 
Structuxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxdescrierea postului, şi 
specificxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxe acestuia, în timp ce 
Specificxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxuia, pentru a putea face 
realiza cu succes sarcinile atribuite. 
 
Descrixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxin modificări aduse în urma 
analizeixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx este utilizată la selectarea 
personaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx postului. Ambele părţi ale 
fişei suxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxcesară o atentă analiză, 
evaluarexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxo fişă cât mai apropiată de 
realitate xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx angaja oameni nepotriviţi 
pe un poxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxele prezentate iniţial, 
deveninxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx fluctuaţie a personalului. 
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1 - Descrierea postului 
 
Descrierea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxecificarea postului 
(partea a doxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxostului, sarcinile 
specifice, axxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx muncă, relaţiile cu 
celelalte poxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxşate postului. 
 
Cu cât posxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxbilitate), cu atât este mai 
dificil să fixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxa postului este greu de 
realizat (în xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxomeniul tehnologiilor 
înalte, ce sxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxează flexibil, în afara 
parametrilor tradiţionali. 
 

1.1 � Identificarea postului 
 
Capitolul xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxncipale definitorii ale 
acestuia, înxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxa putea fi separat şi 
regăsit cu uşurinţă într-o mulţime de alte posturi. 
 
Elementele componente ale acestui capitol sunt: 
1. Denumxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxnform Clasificării 

Ocupaţixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx specifică organizaţiei; 
2. Cod C.xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxca postul respectiv să 

poată fi introdus într-o ierarhie reglementată oficial a posturilor; 
3. Cod inxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxniei; acesta poate avea 

încorporat şi codul C.O.R.; 
4. Gradul xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx se află postul respectiv 

în cadrxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxn cadrul organizaţiei; în 
funcţie xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi, şi poate apărea în trei 
variante:xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxdiferenţiată faţă de 
persoanele angajate pe acelaşi post; 

5. Nivelulxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxteoretică şi practică a 
persoanxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxa realiza cu succes 
sarcinile xxxxxx. Nivelele xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx sunt: 

1 - Studii xxxxxxxxxxxx; 
2 - Studii xxxxxxxxxxxxxxx; 
3 - Studii xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
4 - Studii xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

 
6. Departxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxpostul; 
7. Nivelul ixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxe ierarhic, în relaţii de 

subordoxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxacest punct trebuie arătat 
nivelul xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxosturile de manager 
general, xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxntru directorii diverselor 
compartixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxsubordonaţi directorilor 
de compartimente, etc.); 
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8. Obiectivele postului � definirea într-o propoziţie a postului, cu sumarizarea sarcinilor de 
bază ale acestuia. 

 

1.2 � Sarcinile postului 
 
Aici trebuie txxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxare post în parte, şi nu 
pot fi standarxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxivităţilor, condiţiilor de 
muncă, stilulxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxtinţelor, aptitudinilor 
sau abilităţilor). 
 
Fiecare sarcxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrată cum este considerat 
că sarcina axxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxdardelor de performanţă, 
angajaţii potxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx conform Codului 
Muncii, fie conform regulamentelor interne ale organizaţiei. 
 
Sarcinile pot xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxe importanţa acesteia, 
pentru a le ierarhiza. 
 

1.3 � Activităţile postului 
 
La acest capxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxre apar în cadrul 
oricăror postxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxcţie de caracteristicile 
activităţilor rxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx de: 

a) colectarea xxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
b) procesele xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
c) munca xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
d) interacxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

 
Spre deosebixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxe pentru toate posturile, 
astfel încât acxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxt. 
 
Fiecare actixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx funcţie de importanţa 
acesteia. Acxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx de cele ale condiţiilor 
de muncă, cuxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx construirea gradaţiei 
salariale în cadrul organizaţiei. 
 

1.3.1 - Colectarea de informaţii 
Unde şi cum xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxcesare activităţilor postului? 
Activitatea de colectare de informaţii este subclasificată în: 

- activxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxostului; 
- activixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxte postului; 

 

1.3.1.1 � Căuxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx relevante postului 
Cum sunt obxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx căutarea şi obţinerea 
acestor informaţii, se realizează următoarele activităţi: 
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1. Obţinerea informaţiilor 
Observarexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxaţiilor necesare. 
 
2. Monitorizarea proceselor, materialelor şi împrejurimilor 
Monitorizaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxle, din evenimente sau 
din mediu pentru a detecta şi evalua problemele. 
 

1.3.1.2 - Identificarea şi evaluarea informaţiilor relevante postului 
Informaţiilexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrul postului? Dacă da, 
atunci care sunt activităţile respective? 
 
1. Estimaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxnimentelor sau 
informaţiilor 
Estimarea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxarea timpului, costurilor, 
resurselor sau materialelor necesare activităţilor postului. 
 
2. Identifica xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Identificarexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxa diferenţelor sau 
similarităţilor, şi detectarea schimbărilor de circumstanţe sau evenimente. 
 
3. Inspectar xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx materialelor 
Inspectarea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxdentifica sursa erorilor 
sau alte probleme sau defecte. 
 

1.3.2 - Procesele xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Ce activităţxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxuare a deciziilor şi 
inovare sunxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx? 
 
Există două tipuri de activităţi legate de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx: 
- activităţi de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
- activităţi de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 

1.3.2.1 � Proc xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cum este pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx Pentru procesarea 
datelor şi ixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxăţi: 
 
1. Analizarea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Identificarexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrin scindarea datelor sau 
informaţiilor în părţi separate. 
 
 
 
2. Evaluarea informaţiilor pentru a determina respectarea standardelor 
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Utilizarea informaţiilor relevante şi judecăţilor individuale pentru a determina dacă 
evenimentele sau procesele respectă legile, regulamentele şi standardele. 
 
3. Judecarxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxnelor 
Evaluarea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxr sau persoanelor. 
 
4. Procesarea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Compilarea, xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrea sau verificarea 
datelor sau informaţiilor. 
 

1.3.2.2 - Judecarea zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz 
Ce decizii xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxtivităţilor şi sarcinilor 
postului? 
 
1. Dezvoltarea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Stabilirea uxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxor şi acţiunilor necesare 
pentru realizarea lor. 
 
2. Luarea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Analizarea ixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxluţiile cele mai bune şi 
pentru a rezolva problemele. 
 
3. Organizarea, planificarea şi prioritizarea muncii 
Dezvoltarexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxa, organiza şi realiza munca. 
 
4. Programarea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Fixarea evxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxca altor persoane. 
 
5. Gândirea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Dezvoltarea,xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx sisteme sau produse, 
inclusiv contribuţii artistice. 
 
6. Actualizarea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx relevante 
Actualizarexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxsarcinilor postului. 
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1.3.3 - Munca efectuată 
Ce activităţi fxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxilizate şi controlate, şi 
ce activităţi complexe şi tehnice sunt necesare postului? 
 

1.3.3.1 - Efectuarea de activităţi productive fizice sau manuale 
Pentru realizxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxpului şi mâinilor? 
 
1. Controlarea maşinilor şi proceselor 
Utilizarea mxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx a opera maşinile şi 
procesele (exclusiv computerele sau vehiculele). 
 
2. Manevrarea şi mişcarea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Utilizarea mxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxionarea şi mutarea 
materialelor precum şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
 
3. Utilizarea vehiculelor, instrumentelor mecanice sau a echipamentelor 
Circularea, mxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxa echipamentelor 
mecanizate cxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxavioanele sau navele. 
 
4. Efectuarea în xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Realizarea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxă a braţelor şi 
picioarelor şixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxa, balansarea, mersul, 
aplecarea şi manevrarea obiectelor. 
 

1.3.3.2 - Efectuarea de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Sunt necesarxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx pentru a realiza 
activităţile şi sarcinile postului? 
 
1. Documentarea / xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Introducerea, xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxmaţiilor în formă 
scrisă, electronică sau magnetică. 
 
2. Schiţareaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxomponentelor şi 
echipamentelor 
Asigurarea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxcaţii pentru a transmite 
altora despre xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx, întreţinute sau 
utilizate dispxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxle. 
 
3. Utilizarea calculatoarelor 
Utilizarea calxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxware şi software) pentru a 
programa, scrixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxu procesa informaţii. 
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4. Repararea şi întreţinerea echipamentelor electronice 
Service-ul, repararea, calibrarea, reglarea sau testarea maşinilor, dispozitivelor şi 
echipamentxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxsau electronice (nu 
mecanice). 
 
5. Repararea şi întreţinerea xxxxxxxxxxxxxxxxx 
Service-ul, xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxor, componentelor 
mobile şi exxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxice (nu electrice). 
 

1.3.4 - Interacţionarea cu xxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx 
Ce interacţixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxesfăşurării activităţilor 
sau sarcinilor postului? 
 

1.3.4.1 - Comunicarea şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Ce interacţiuxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxţilor sau sarcinilor postului? 
 
1. Asistenţa şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Asigurarea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx altor persoane cum ar fi 
colegii, clienţii sau pacienţii. 
 
2. Comunicarea cu xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Comunicarxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxnizaţia în faţa clienţilor, 
publicului, xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxea poate avea loc în 
persoană, în scris, prin telefon sau e-mail. 
 
3. Comunicarea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Asigurarea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxn telefon, în scris, e-mail 
sau în persoană. 
 
4. Stabilirea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Dezvoltarea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxe şi menţinerea lor de-a 
lungul timpului. 
 
5. Interpretarea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx alţii 
Traducereaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi ea utilizată. 
 
6. Munca pentru xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Munca pexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxlud servirea clienţilor în 
restaurante şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx invitaţii. 
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7. Rezolvarea conflictelor şi negocierea cu alte persoane 
Gestionarexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxângerilor sau conflictelor, 
ori negocierea cu alte persoane. 
 
8. Vânzări sau influenţarea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Convingerexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxchimbe ideile şi acţiunile. 
 

1.3.4.2 - Coordonare, xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Ce activităţxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxlizate în timpul 
activităţilor sau sarcinilor postului? 
 
1. Tutelarea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Identificarexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxuirea sau sfătuirea 
acestora pentru a-şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
 
2. Coordonarea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Punerea laxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrcini. 
 
3. Dezvoltarea şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Încurajareaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxperării între membrii echipei. 
 
4. Ghidarea, xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Ghidarea şi xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxe standarde de 
performanţă şi de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
 
5. Consultanţă pentru xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Ghidarea şixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx conducere sau altor 
grupuri în dxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxese. 
 
6. Instruirea şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Identificarexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxnor programe sau cursuri 
educaţionaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxstruirea acestora. 
 
 
 
 

1.3.4.3 � Administrare 
Ce activităxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxontrolare a activităţilor 
sunt realizaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx? 
 
1. Monitorizarea şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Monitorizarea sau controlarea resurselor şi supravegherea cheltuirii acestora. 
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2. Activităţi administrative 
Realizarea de sarcini administrative zilnice cum ar fi gestionarea documentelor şi procesarea 
hârtiilor. 
 
3. Recrutarea, xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Recrutareaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxajaţilor în cadrul 
organizaţiei. 
 
 
 

1.4 � Recompensarea muncii 
 
Recompensxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxor materiale şi băneşti, a 
înlesnirilor xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx sau indirect de calitatea 
de angajat şi de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
 
Recompensele pot fi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
 
 

1.4.1 � Recompensarea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 
Recompensxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxtru activitatea depusă şi/ 
sau rezultaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi la salarii. 
 

1.4.1.1 � Salariul 
 
Salariul estxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxde un angajat în 
activitatea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxite criterii de eficienţă. 
Salariul cuprinde salariul de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
 
Formele salarizării - Salarizarea poate fi realizată în mai multe forme: 

- salaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxură directă între salariul 
angajatului şi numărul de produse realizate); 

- salaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxgajaţii sunt plătiţi 
difexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxalariile fiind din ce în ce 
mai mari pe măsură ce productivitatea creşte); 

- acordul indirect; 
- salarxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxile realizate; 
- salaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxx      ţie de sarcinile şi 

responsabilităţile stabilite); 
- salarizare după xxxxxxxxxxxxxxxx; 
- alte xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxaţie. 

 
Gradul (claxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxribuită o valoare fiecărui 
post, în sxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxîn general, şi în cadrul 
organizaţiei. În cadrul acestor grade, fiecare angajat trebuie recompensat corespunzător, 
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stabilindu-se un salariu şi o politică de recompensare prin care vor fi recunoscute valoarea 
muncii, performanţele şi implicit creşterile salariale. 
 
Intervalul dxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxstabilite nişte intervale 
de salarizare,xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxajaţi pe acelaşi post, şi 
pentru a sexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxluări periodice a 
salariatului, îxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxaţia acestuia poate 
creşte sau scădea, ori anumite sancţiuni pot fi impuse. 
 
Salariul de bxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrmină în funcţie de 
salariul minimxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx înmulţirea tarifului 
salarial orar nxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx segment de timp. 
 

1.4.1.2 � Adaosuri la salariu 
 
Adaosurile lxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxea sistem de 
recompensare xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxr individual, de grup 
sau la nivelul organizaţiei, şi pot fi: 

- sporurile,  
- primele,  
- premiile,  
- comisioanele,  
- participarea xxxxxxxxxxxxxxxxxxx,  
- posibilitatea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

 
Sporurile suxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxază pentru condiţii 
deosebite de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxui normal, vechime în 
muncă etc.). 
 
Sistemul de sporuri la zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz: 

- sporuxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx pentru condiţii grele, 
periculoase, nocive sau penibile de muncă; 

- sporxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxmal de lucru şi lucrul în 
zilele libere şi sărbători legale; 

- spor pentru xxxxxxxxxxxxxxxxx; 
- spor pentru lucrul în xxxxxxxxxxxxxxxxx; 
- spor de xxxxxxxxxxxxxx; 
- spor pentru xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
- alte sxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxde izolare, spor pentru 

folosixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxn obligaţiile postului, etc.). 
 
Prin contractxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxului de fidelitate faţă de 
întreprinderexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxele obţinute în muncă. 
 
Primele suxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxgale, evenimente speciale,  
etc. 
 
Premiile sunxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx pentru activităţi şi 
rezultate deosebite. 
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Comisioanele reprezintă sume calculate ca procent din vânzări sau încasări. 
 
Participareaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxngajaţi, ca procente din 
profitul acesteia, în funcţie de contribuţia la rezultatele firmei. 
 
Posibilitateaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxfirmei, în condiţii 
avantajoase. 
 
 

1.4.2 � Recompensarea indirectă 
 
Recompensaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxât pe perioada angajării 
cât şi ulteriorxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx directe sunt fie 
stabilite de lege, fie stabilite de organizaţie. 
 
1. Recompexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrea şomerilor, protecţia 

lucrătorilor, asigurarea de invaliditate; 
2. Recompxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrul de şomaj, ajutorul 

social, rexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxzul înainte de 
desfacerexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxului de munca, 
reangajarea cu prioritate a foştilor angajaţi; 

3. Recompexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx, pensionare la cerere, 
pensii pentru incapacitate temporară, prima de pensionare; 

4. Asigurărxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxre de viaţă, asigurare 
pentru incapacitate de muncă, ajutoare de supravieţuire; 

5. Plata tixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxde muncă, repaus 
săptămânaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxe pentru alegeri, alte 
zile liberexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxternitate, concediul 
pentru crxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxpentru îngrijirea 
copiluluixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxnimente familiale 
deosebite, xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxuza de masă, timp 
pentru curăţenie, timp de deplasare; 

6. Alte recxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx angajaţii deţin părţi 
sociale saxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi; compensaţie la 
concediu;xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx; servicii legale; 
consultaţiixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxa restrângerii 
activităţiixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrea profesională; 
asigurări de sănătate sau de viaţă (deductibile integral) etc. 
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1.5 � Condiţiile de muncă 
 
Condiţiile dxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxază natura şi calitatea 
muncii. Acexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx desfăşurării muncii, 
resursele dixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx de instruire şi 
perfecţionare, precum şi sistemul de promovare. 
 
 

1.5.1 - Statutul xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 
Statutul angxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxţia. Acest statut poate fi 
permanent (pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxgajat sezonier).  
 
 

1.5.2 - Locul xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxuncii 
 
Locul desfăşxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxizează sarcinile şi 
activităţile anxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxte legate de un punct 
de lucru, birxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxadresa / adresele 
respective, saxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx acoperită în care se 
află clienţii sxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxganizaţiei (caz în care 
se trece în fişa de post aria geografică respectivă). 
 
 

1.5.3 � Resurse disponibile 
 
Resursele dixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxoferite de organizaţie 
pentru ca anxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxile şi activităţile. Aceste 
resurse diferă de la o organizaţie la alta, şi pot fi: 

- spaţiul disponibil (în metri pătraţi); 
- echipxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxmantă, utilaje diverse etc.) 
- echipxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxfice, Adobe Acrobat, 

programe de contabilitate, legislaţie etc.); 
- resurxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx diverselor plăţi 

necesare îndeplinirii sarcinilor); 
- alte resurse; 
- accesxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxa utilizării acestora 

pentruxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxventualele condiţii speciale 
de accxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxtr-o cerere adresată unui 
deparxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxite persoane, sau cu 
restrixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxiilor respective, etc.); 

 
 
 
 
 
 

 
 

GHID COMPLET PENTRU  
FISA DE POST 

- model demonstrativ 2007 - 
 
 
Fisa de post este documentul de management al resurselor 
umane care sintetizeaza elementele caracteristice ale unui post, 
pentru a putea fi intelese si insusite de catre ocupantul postului. 
 
Fisele de post nu sunt numai utile, sunt si obligatorii prin lege. 
Ele sunt Anexa la Contractul Individual de Munca, si contin 

toate elementele necesare pentru a construi grile de salarizare, a 
recruta, selecta, pregati, perfectiona si evalua un angajat. 

 
Ghidul Complet pentru Fisa de Post este un instrument esential 
de intelegere a tuturor elementelor care pot face parte din fisa 
de post. Rubinian a conceput acest ghid intr-un mod structurat 
si usor de inteles, pentru a putea fi utilizat atat de incepatori cat 

si de specialisti. 
 
 

Pretul Ghidului (format Adobe PDF):  
59 lei (fara TVA) 

 
 

Ghidul Complet pentru Fisa de Post se livreaza prin posta 
electronica (e-mail). Pretul se achita anterior livrarii, in numerar 

sau prin virament bancar in contul firmei Rubinian. După 
receptionarea dovezii de efectuare a platii, va vom furniza 

ghidul cu maxima promptitudine. 
 

Detalii şi comanda: 
www.rubinian.com/produse_fise_de_post_modele.php 

0724-578433 
office @ rubinian.com 

 
 

Rubinian.  
Pentru Organizarea Succesului. 

 



FIŞA DE POST � GHID COMPLET RUBINIAN
 

www.rubinian.com Pag. 15 din 56
 

1.5.4 - Timpul de muncă 
 
Timpul de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxână în care este 
obligatorie prxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxdului Muncii (art. 
108), timpul xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxte pentru îndeplinirea 
sarcinilor de muncă. 
 
Timpul de mxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxefecte asupra salarizării 
angajatului. 
 
Conform Coxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx normală a timpului de 
muncă este dxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxerilor în vârstă de până 
la 18 ani durxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx pe săptămână. 
Repartizarea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxiformă, de 8 ore pe zi, 
timp de 5 zile, xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxaţiei sau muncii 
prestate, se pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxmuncă, cu respectarea 
duratei normxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxnă. 
 
Durata maxixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxpe săptămână, inclusiv 
orele suplimexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxprelungită peste 48 de 
ore pe săptăxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxmedia orelor de muncă, 
calculată pe xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxaltă perioadă de 
referinţă maixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxu depăşească 48 de ore 
pe săptămână (vezi şi alte detalii în art.111-113 Codul Muncii). 
 
Programul de lucru poate fi de mai multe feluri: 

- progrxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi, 5 zile / săptămână, 
activitxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx de masă, şi sunt 
precizxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx); 

- progrxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxontinuă, 24 de ore din 
24, 7 zile pe săptămână); 

- progrxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxate continuă, 24 de ore 
din 24, timp de 5-6 zile pe săptămână); 

- două sxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxe seară, pentru a evita 
lucru în timpul nopţii); 

- progrxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxdoar ora la care încep 
lucrulxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxpleca mai devreme); 

- progrxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx fiecare zi când va sosi 
şi câtexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx ore lucrate să 
corespundă condiţiilor stipulate de Codul Muncii); 

- progrxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxore normale de lucru 
dintr-xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxre exemplu 4 zile de 
lucru, cu 10 ore zilnic). 

 
Tot la acest punct trebuie să treceţi: 

- pauzele; 
- zilele xxxxxxxxxxxxx; 
- zilele xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
- concediile cu plată; 
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1.5.5 � Contextul muncii 
 
Aici sunt trecuţi factorii fizici şi sociali care influenţează natura muncii. 
 
Fiecare contexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxcţie de importanţa 
acestuia în cxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxă fie întâlnite în cadrul 
postului. Acexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxde cele ale activităţilor 
postului, cunxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxconstruirea gradaţiei 
salariale în cadrul organizaţiei. 
 
Prezentarea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxin de: 

- relaţiile xxxxxxxxxxxxxxxxx; 
- condiţiile xxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
- caracteristicile xxxxxxxxxxxxxxxx. 

 

1.5.5.1 - Relaţii interpersonale 
Această catexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxde interacţiune cu alte 
persoane. Relaţiile interpersonale sunt structurate în: 

- metode de xxxxxxxxxxxxxxxxx; 
- relaţii cu alte xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
- responsabilitatea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
- contactele xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

 
1.5.5.1.1 - Metode de xxxxxxxxxxxxxxxxx 
Tipurile şi fxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxizării activităţilor şi 
sarcinilor postului. 
 
1. Comunicare prin contactul xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de mult exxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxane (faţă în faţă, la 
telefon etc.) pentru a xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx? 
 
2. Comunicare prin xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de mult xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxctivităţile şi sarcinile 
postului? 
 
3. Comunicare xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de des axxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxoane sau echipe pentru a 
realiza activităţile şi sarcinile postului? 
 
4. Comunicare prin xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de des anxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxaliza activităţile şi 
sarcinile postului? 
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5. Comunicare prin vorbirea în public 
Cât de des axxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx activităţile şi sarcinile 
postului? 
 
6. Comunicare prin xxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de des axxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx a realiza activităţile şi 
sarcinile postului? 
 
 
1.5.5.1.2 - Relaţiile cu alte xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Importanţa dxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxnteriorul sau din 
exteriorul organizaţiei. 
 
1. Coordonarea sau xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de imporxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxtru a realiza activităţile 
şi sarcinile postului? 
 
2. Comunicare cu clienţi, xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de impoxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxenţi, furnizori sau 
intermediari) pentru a realiza activităţile şi sarcinile postului? 
 
3. Munca în grupe xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de impoxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxzat în grupuri sau echipe 
pentru a realiza activităţile şi sarcinile postului? 
 
 
1.5.5.1.3 - Responsabilitatea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Gradul de rexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxjaţi ca parte a 
activităţilor şi sarcinilor postului?  
 
1. Răspunderea pentru xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de multăxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxranţa celorlalţi în 
realizarea activităţilor şi sarcinilor postului? 
 
2. Răspunderea pentru xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de multă xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxatele altor angajaţi? 
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1.5.5.1.4 - Contactele conflictuale 
Numărul cxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxlizării activităţilor şi 
sarcinilor postului? 
 
1. Comunicare cu xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx fizic 
Cât de frecxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxgresive din punct de 
vedere fizic? 
 
2. Comunicare cu xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de frexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxneplăcute, nervoase sau 
lipsite de respect? 
 
3. Frecvenţa situaţiilor xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de frexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxconflictuale în timpul 
activităţilor şi sarcinilor postului? 
 
 

1.5.5.2 - Condiţii xxxxxxxxxxxxxx 
Această caxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxdintre angajat şi mediul 
fizic de lucru. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx: 

- locaţia xxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
- condiţiile xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
- expunerea la xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
- poziţia xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
- îmbrăcămintea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

 
1.5.5.2.1 - Locaţia xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Descrierea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxl activităţilor şi sarcinilor 
postului. Cxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxoarele condiţii: 
 
1. Munca în vehicule xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de frecxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxu echipament acoperit, 
închis (cum ar fi o maşină)? 
 
2. Munca în xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de frecxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxu echipament descoperit 
(cum ar fi un tractor)? 
 
3. Mediu interior, xxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de frecxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrior, controlat? 
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4. Mediu interior, necontrolat 
Cât de frecxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxntrolat (cum ar fi un 
depozit neîncălzit)? 
 
5. Mediu exterior, neprotejat 
Cât de frecxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrior neprotejat, expus 
tuturor condiţiilor meteo? 
 
6. Mediu exterior, xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de frecxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrior, protejat (cum ar fi o 
structură cu pereţi dar fără acoperiş)? 
 
7. Proximitatea xxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de mulxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxtivităţile şi sarcinile 
specifice în apropierea altor persoane? 
 
 
1.5.5.2.2 - Condiţiile de xxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Descrierea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxatul în desfăşurarea 
activităţilor xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxtului să lucreze expus 
următoarelor condiţii: 
 
1. Spaţiul înghesuit, xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de frecxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxhesuit şi în poziţii neplăcute? 
 
2. Expunerea la xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de frexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxcontaminanţi (cum ar fi 
poluarea, gaze, praf sau mirosuri)? 
 
3. Expunerea la xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de frecxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi a întregului corp (cum 
ar fi operarea unui picamăr)? 
 
4. Expunerea la xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de frexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx de lumină puternică sau 
neadecvată? 
 
5. Expunerea la xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de frecxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx zgomote neplăcute sau 
de distragere? 
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6. Expunerea la temperaturi extreme 
Cât de frecvent i se cere angajatului să lucreze în temperaturi foarte mari (peste 32 grade 
Celsius) sau foarte joase (sub 0 grade Celsius)? 
 
 
1.5.5.2.3 - Expunerea la xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Descrierea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxie expus angajatul ca 
parte a atrixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx şi posibilitatea sau gradul 
de afectare xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx acestor riscuri? 
 
1. Expunerea la boli şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de des necesită xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx? 
 
2. Expunerea la xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de des necesită xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx? 
 
3. Expunerea la xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de des xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx? 
 
4. Expunerea la xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de des xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx înalte? 
 
5. Expunerea la xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de des xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx sau înţepături minore? 
 
6. Expunerea la xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de des xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx? 
 
 
1.5.5.2.4 - Poziţia xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Timpul pe xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx fizice, ca parte a 
sarcinilor pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxtul va trebui să şi-l 
petreacă în următoarele posturi? 
 
1. Îndoirea şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de mult xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx? 
 
2. Urcarea pe scări, schele sau xxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de mult necesită acest post urcarea pe scări, schele sau xxxxxxxxxx? 
 
3. Păstrarea sau xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de mult necesită acest post xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx? 
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4. Îngenuncherea, ghemuirea, aplecarea sau târârea 
Cât de mulxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxa sau târârea? 
 
5. Mişcări xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de mult xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx? 
 
6. Şederea 
Cât de mult necesită xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx? 
 
7. Statul în xxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de mult xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx? 
 
8. Utilizareaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxctelor, instrumentelor sau 
butoanelor 
Cât de mulxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrea, controlul sau simţirea 
obiectelor, xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx? 
 
9. Mersul sau xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de mult xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx? 
 
 
1.5.5.2.5 - Îmbrăcămintea de xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cerinţele prxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxul să poarte aceste tipuri 
de îmbrăcăminte? 
 
1. Utilizarea echipamentelor obişnuite de protecţie şi siguranţă 
Cât de des xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxtecţie şi siguranţă, cum ar 
fi pantofi xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi de protecţie sau 
îmbrăcăminte de salvare? 
 
2. Utilizarea echipamentelor speciale de protecţie şi siguranţă 
Cât de des txxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxcţie şi siguranţă cum ar 
fi aparate dxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxmpletă, sau de protecţie 
contra radiaţiilor? 
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1.5.5.3 - Caracteristici structurale ale postului 
Această caxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxjat şi caracteristicile 
structurale xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxsunt organizate în: 

- impactul asupra xxxxxxxxxxxxxxxx; 
- rutina versus xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
- competiţia; 
- ritmul şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

 
 
1.5.5.3.1 - Impactul xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Amplitudinxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx finite sau asupra 
rezultatelor muncii sale. 
 
1. Gravitatea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de graxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxgreşeală care nu s-ar putea 
corecta imediat? 
 
2. Libertatea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Câtă libertaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxfi supervizat? 
 
3. Frecvenţa xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de desxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxteze pe alţii, resursele 
financiare, imaginea sau reputaţia organizaţiei? 
 
4. Impactul luării xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de serixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxostului asupra colegilor, 
clienţilor sau organizaţiei? 
 
 
1.5.5.3.2 - Rutina versus provocările postului 
Nivelul relaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx angajatul îl are de 
suportat în realizarea sarcinilor postului. 
 
1. Gradul de automatizare a xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de automatizat este xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx? 
 
2. Exactitate şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de impoxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx sarcinilor postului? 
 
3. Sarcini xxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de impxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxentale, fără oprire, pentru 
realizarea sarcinilor xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx? 
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4. Structurarea muncii 
Cât de muxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi permite angajatului să 
determine sarcinile, priorităţile şi obiectivele? 
 
 
1.5.5.3.3 � Competiţia 
Nivelul dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrte a postului. 
 
1. Competitivitatea 
Cât de muxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxe conştient de presiunea 
concurenţială? 
 
 
1.5.5.3.4 - Ritmul şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Ce rol are timpul în modul zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz? 
 
1. Ritmul determinat de viteza echipamentelor 
Cât de important este pentru post faptul că ritmul este determinat de viteza echipamentelor 
sau maşinilor? (Aici nu este vorba de a fi ocupat tot timpul de lucru). 
 
2. Presiunea xxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Cât de des i se xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx? 
 

1.5.6 � Efortul depus 
 
Aici trebuixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxmental depus pentru 
desfăşurarea cu succes a sarcinilor postului. 
 
Pentru estxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxm sugera să consideraţi ca 
şi punctaj xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi punctul 1.5.5.2). 
 
Pentru estixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi, vă putem sugera să 
consideraţi xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrsonale (vezi punctul 
1.5.5.1) şi pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxnctul 1.5.5.3). 
 
Este util să xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx imagine mai clară 
asupra contxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxandidatul sau angajatul 
pentru a-i xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx sintetic, realizat pe baza 
altor punctaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxmuncii. 
 

1.5.7 - Pregătirea şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 
Pregătirea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxnt asigurate de totalitatea 
acţiunilor dxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx, a profesiei. 
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Pregătirea profesională (numită uneori şi �formarea profesională�) este un proces de instruire 
pe parcursulxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxpractice necesare 
desfăşurării axxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxnarea profesională are 
drept scop însxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxtuală cât şi cu cea viitoare. 
 
Este dificil sxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxste mare din punctul de 
vedere al înţexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxl organizaţiei. 
 
La acest punxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxe pe care le va urma (sau 
este posibil sxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxcitatea acestora, durata, şi 
alte elementexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxin momentul angajării. 
 
 

1.5.8 � Sistemul de promovare 
 
Promovarea pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxirmei de pe posturi 
aflate la un nxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxcu oferirea unui pachet 
de recompense directe şi indirecte îmbunătăţit. 
 
Salariaţii reprxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxpe posturi superioare, 
pe care o aveţi în prezent. 
 
Promovarea sxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxuncii (fără asumarea 
unor responxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxl responsabilităţilor 
manageriale superior. 
 
Criteriile de pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxă, sau vechimea în 
muncă sau îxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxn baza unei evaluări 
individuale a performanţelor. 
 
La acest punct este xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx: 

- posturile în xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx actual; 
- criteriile de xxxxxxxxxxxxxx; 
- periodicitatea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx individuale (dacă este cazul); 
- periodicitatea xxxxxxxxxxxxxxx. 

 

1.6 � Relaţiile cu celelalte posturi 
 
La acest punxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx organigramei, dintre 
postul prezentat şi posturile cu care se învecinează. 
 
Posturile se pot afla în relaţii de subordonare, sau de colaborare.  
 
Relaţiile de sxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxţii de subordonare se 
înţelege raporxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxuperior supervizează 
(supravegheazxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxnarea poate fi 
ierarhică (prin care un post este formal definit ca fiind subordonat altuia) sau funcţională (prin 
care un post poate fi subordonat doar într-un anumit domeniu, sau doar sporadic). Nu uitaţi că 
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subordonarea funcţionează în ambele sensuri: un post poate fi subordonat faţă de alt post, şi 
poate avea în subordonare (deci este superior) altor posturi. 
 
Relaţiile de colaborare pot fi: 

- relaţixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxă anumite posturi vă 
pot înxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxe ce ocupă alte posturi); 

- relaţixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxele din afara firmei cu 
care xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxganizaţia); 

- relaţiixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxvel sau pe nivele 
diferixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxe mai mulţi angajaţi pe 
acelaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi complexă etc.); 

- relaţxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx acelaşi nivel ierarhic, care se 
sprijinxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxmai complexă etc.); 

- relaţixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxvele ierarhice diferite) 
 
Prezentaţi dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxminim, mediu, maxim), 
si care este explicaţia acestuia. 
 
 

1.7 � Stilul de muncă 
 
Stilul de muxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxafecta cât de bine este 
realizată. Fiexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx funcţiona la fel de 
eficient într-xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx propriu, comparativ cu 
un alt post cxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxx de un profil diferit. Unora le 
place să fie inxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxsă fie supervizaţi şi să 
li se indice exxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxunt mai creativi. Iată 
de ce este imxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx postul analizat. 
 
A cunoaşte xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi nevoile ataşate muncii 
(prezentate xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxst şi cine nu. 
 
Această prexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxadarea salarială, ci doar 
pentru înţelexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi de recrutare, selecţie şi 
integrare a personalului, de evaluare şi stimulare a acestuia. 
 

1 � Realizare / Efort 
Postul necesitxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxatoare şi care exercitarea 
unui efort pentru realizarea sarcinilor. 
 

2 � Adaptabilitate / Flexibilitate 
Postul necesitxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxx o varietate considerabilă 
muncii efectuate. 
 

3 � Gândire analitică 
Postul necesxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxu a rezolva sarcinile şi 
problemele legate de muncă. 
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4 � Atenţie la detalii 
Postul necesixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxa sarcinilor postului. 
 

5 � Grija pentru alte persoane 
Postul necesitxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi a fi înţelegător şi 
dornic de a ajuta. 
 

6 � Cooperare 
Postul necesxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxni bine crescute şi 
cooperante. 
 

7 � Respectarea obligaţiilor 
Postul necesixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxare îşi respectă 
obligaţiile. 
 

8 � Independenţă 
Postul necesxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxile, fără supervizare, şi 
depinzând doar de forţele proprii pentru a duce lucrurile la bun sfârşit. 
 

9 � Iniţiativă 
Postul necesxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxităţi şi provocări. 
 

10 � Inovare 
postul necesixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx noi idei şi răspunsuri 
problemelor legate de muncă. 
 

11 � Integritate 
Postul necesită a fi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
 

12 � Conducere 
Postul necesităxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxferi opinii şi direcţii. 
 

13 � Perseverenţă 
Postul necesită xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
 

14 � Auto-control 
Postul necesxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxechilibru, controlarea 
nervilor, şi exxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxificile. 
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15 � Orientare socială 
Postul nexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxât singur, şi a fi personal 
conectat cu alţii în cadrul postului. 
 

16 � Rezistenţa la stres 
Postul nxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxternic stresante cu calm şi 
seriozitate. 
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1.8 � Valorile şi nevoile ataşate muncii 
 
Utilizarea vxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxe Teoria Ajustării 
Muncii (Txxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxează faptul că satisfacţia 
muncii estexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxevoile corespondente 
sunt satisfăxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxmuncii, fiecare dintre 
acestea având asociate un set de nevoi. 
 
Această prxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx utilizată pentru gradarea 
salarială, cixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxîn cadrul procesului de 
recrutare, sxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxulare a acestuia. 
 

1.8.1 � Realizarea 
 
Ocupaţiile xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxtre rezultat şi permit 
angajaţilor sxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxferindu-le un sentiment 
al împliniriixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi �Realizarea�. 
 
1.1 � Utilizarea abilităţilor 
Angajaţii pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxiduale. 
 
1.2 � Realizarea 
Angajaţii pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxizare profesională. 
 
 

1.8.2 � Independenţa 
 
Posturile caxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxsă muncească şi să ia 
decizii singuxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxlitatea şi autonomia. 
 
2.1 � Creativitatea 
Angajaţii pe acest post zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz idei 
 
2.2 � Responsabilitatea 
Angajaţii pe acest post iau zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz. 
 
2.3 � Autonomie 
Angajaţii pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxminimă. 
 
 

1.8.3 � Recunoaşterea 
 
Ocupaţiile xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxltiple, un potenţial de 
conducere, xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxondente sunt avansarea, 
autoritatea, recunoaşterea şi statutul social. 
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3.1 � Avansarea 
Angajaţii pe acest zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz. 
 
3.2 � Recunoaştere 
Angajaţii pe acest zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz fac. 
 
3.3 � Autoritate 
Angajaţii pe zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz. 
 
3.4 � Statutul xxxxxxxxxxxxxx 
Angajaţii pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxţie şi din comunitate cu 
respect şi chiar cu admiraţie. 
 

1.8.4 � Relaţionarea 
 
Ocupaţiile cxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx ce le ocupă să îi 
servească pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxpetitiv, colegial. Nevoile 
corespondente sunt colegii, valorile morale şi serviciul social. 
 
4.1 � Colegii 
Angajaţii pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxă bine. 
 
4.2 � Serviciul social 
Angajaţii pexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxul altor persoane. 
 
4.3 � Valorile morale 
Angajaţii pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxri care le contrazic simţul 
a ceea ce este bine sau rău. 
 
 

1.8.5 � Oferirea de asistenţă 
 
Posturile cxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxanagerială care se află în 
spatele actxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxile şi Practicile 
Organizaţiei, Supervizare privind Relaţiile Umane şi Supervizare tehnică. 
 
5.1 � Politicile şi Practicile xxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Angajaţii pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxaţie. 
 
5.2 � Supervizare privind xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Angajaţii pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxţi subordonaţi din punct 
de vedere managerial. 
 
5.3 � Supervizare xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Angajaţii pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxilalţi subordonaţi. 
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1.8.6 � Condiţii de muncă 
 
Ocupaţiile cxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxa locului de muncă şi 
condiţii dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxea, Recompensarea, 
Independenţaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxe muncă. 
 
6.1 � Activitatea 
Angajaţii pe aceste posturi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
 
6.2 � Independenţa 
Angajaţii pe xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxguri. 
 
6.3 � Varietatea 
Angajaţii pe aceste posturi au ceva diferit de făcut în fiecare zi. 
 
6.4 � Recompensarea 
Angajaţii pe xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxţi angajaţi. 
 
6.5 � Siguranţa locului de muncă 
Angajaţii pe xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxmare. 
 
6.6 � Condiţiile de muncă 
Angajaţii pe aceste xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
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Ghidul Complet pentru Fisa de Post se livreaza prin posta 
electronica (e-mail). Pretul se achita anterior livrarii, in numerar 

sau prin virament bancar in contul firmei Rubinian. După 
receptionarea dovezii de efectuare a platii, va vom furniza 

ghidul cu maxima promptitudine. 
 

Detalii şi comanda: 
www.rubinian.com/produse_fise_de_post_modele.php 

0724-578433 
office @ rubinian.com 
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2 - Specificarea postului 
 
Specificarea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx caracteristicile 
ocupantului axxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxarcinile atribuite. Caracteristicile 
tratate în cadrul xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx:  

- studii, 
- cunoştinţe,  
- aptitudini,  
- abilităţi,  
- experienţa,  
- resursele personale disponibile. 

 
 

2.1 � Studii 
 
Aici sunt prexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxte de angajaţi. Unele 
posturi necexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxai scăzut, iar altele un 
nivel mai ridicat, şi / sau o pregătire specială.  
 
Subcalificarexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxparte subcalificarea 
duce la neîndxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxului. Pe de altă parte, 
supracalificarxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxnsabilităţile postului, şi 
în cele din urxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrsonal. 
 
Este evident xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxătească şi să se 
perfecţionezexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxul acestui punct sunt 
necesare pentxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxe capabilă să se 
integreze în xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxe şi activităţile cu succes. 
 
În cadrul acexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx8), medii (clasele 9-12) 
şi / sau superixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxtului, alte studii, 
cursuri şi spexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxională de specialitate. 
 
Pregătirea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxific Vocational 
Preparation) exxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi însuşi tehnicile şi 
procedurile dxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxarcinilor şi activităţilor, 
şi de a-şi dezvolta uşurinţa de a performa în cadrul postului. 
 
Această pregxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxenicie), în armată, în 
cadrul cursuxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxtru un angajat deja 
pregătit pentxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxoc de muncă.  
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PPS este prezentată pe un număr de nivele, astfel: 
- PPS 1 � Este necesară xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
- PPS 2 � Este necesară o xxxxxxxxxxxx ceva mai complexă decât o scurtă 

demonstraţie, maxim o lună; 
- PPS 3 � Este necesară o pregătire între o xxxxxxxxxxxx; 
- PPS 4 � Este necesară o pregătire între xxxxxxxxxxxxxx; 
- PPS 5 � Este necesară o pregătire între xxxxxxxxxx; 
- PPS 6 � Este necesară o pregătire xxxxxxxxxxxxxx inclusiv; 
- PPS 7 � Este necesară o pregătire între xxxxxxxxxxxxxxxx inclusiv; 
- PPS 8 � Este necesară o pregătire între xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx inclusiv; 
- PPS 9 � Este necesară o pregătire xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

 
Atenţie! Aceste nivele sunt exclusive şi nu xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
 
 

2.2 � Cunoştinţe 
 
Cunoştinţele suxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxetăţi largi de situaţii. 
Alături de studii,xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxtivităţile postului. 
 
Spre deosebire dxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxe, din pasiune, 
hobby sau pur şxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxdiul şcolar. Ce 
interesează la axxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxerinţele normale ale 
şcolii sau mediului universitar. 
 
Fiecare domeniuxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxmit coeficient, de la 
1 la 100, în funcxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxalte cunoştinţe ce 
este posibil să fixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxicipa, în diferite 
măsuri, alături xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx, aptitudinilor şi 
abilităţilor necesare,  la construirea gradaţiei salariale în cadrul organizaţiei. 
 
Dacă este necesxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxezentate în aici, şi 
care sunt utile înxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxntroduse în toate 
fişele de post alexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxală coerentă). 
 

2.2.1 � Administraţie şi Management 
Cunoştinţe legatexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxificarea strategică, 
alocarea resurselxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxtode de producţie, 
şi coordonarea oamenilor şi resurselor. 
 

2.2.2 � Biologie 
Cunoştinţe legatexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxcelulele, funcţiile, 
interdependenţele şi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
 

2.2.3 � Construcţii 
Cunoştinţe legate de materiale, metode, instrumente utilizate în construirea sau repararea 
caselor, clădirilor, sau altor structuri cum ar fi şosele sau autostrăzi. 
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2.2.4 � Chimie 
Cunoştinţe lexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxubstanţelor şi 
proceselor cxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxeasta include utilizarea 
substanţelor xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxcol, tehnicile de 
producere şi metodele de depozitare şi eliminare. 
 

2.2.5 � Secretariat 
Cunoştinţele xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxcum ar fi procesarea 
textelor, mxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx şi transcrierea, 
compunerea fxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxactivitatea de birou. 
 

2.2.6 � Comunicaţii şi media 
Cunoştinţele lxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxicare şi diseminare. 
Aceasta incluxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxintermediul mediilor 
scrise, verbale şi vizuale. 
 

2.2.7 � Calculatoare şi electronică 
Cunoştinţe lexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxonice, echipamente 
hardware şi sxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxare. 
 

2.2.8 � Servicii personale şi orientate către clienţi 
Cunoştinţe pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxtru clienţi şi personal. 
Aceasta incluxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxr de calitate a 
serviciilor, şi evaluarea satisfacţiei clienţilor. 
 

2.2.9 � Design 
Cunoştinţele xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxile implicate în 
producţia planurilor tehnice, a schiţelor, desenelor şi modelelor. 
 

2.2.10 � Economie şi contabilitate 
Cunoştinţele xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxpieţelor financiare, ale 
sistemului baxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxlor financiare. 
 

2.2.11 � Educaţie şi Training 
Cunoştinţe prxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxii şi proiectarea 
cursurilor, a xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxăsurarea efectelor pregătirii. 
 

2.2.12 � Inginerie şi tehnologie 
Cunoştinţe lexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxtehnologiei. Aceasta 
include aplicxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxtelor la proiectarea şi 
producţia diverselor bunuri şi servicii. 
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2.2.13 � Limba maternă 
Cunoştinţe privind structura şi conţinutul limbii materne, inclusiv a înţelesului şi ortografiei 
cuvintelor, regulilor de compoziţie şi a gramaticii. 
 

2.2.14 � Artă şi Cultură 
Cunoştinţe legxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxa, producţia şi interpretarea 
lucrărilor muzxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrii. 
 

2.2.15 � Producţie alimentară 
Cunoştinţe lexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxşterea, culegerea 
produselor alimxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxlusiv tehnicile de 
depozitare şi manevrare. 
 

2.2.16 � Limbi străine 
Cunoaşterea stxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxţelesului şi ortografiei 
cuvintelor, regulilor de compoziţie şi gramatice, precum şi pronunţiei. 
 

2.2.17 � Geografie 
Cunoaşterea prxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxlor pământului, mării, 
maselor de aexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxaţia, interrelaţiile, şi 
distribuţia vieţii vegetale, animale şi umane pe glob. 
 

2.2.18 - Istorie şi Arheologie 
Cunoaşterea evxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi şi efectelor asupra 
civilizaţiei şi culturii. 
 

2.2.19 - Legislaţie şi Guvernare 
Cunoaşterea lxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrilor guvernamentale, 
ordinelor execuxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi politic democratic. 
 

2.2.20 � Matematică 
Cunoaşterea arixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx, şi aplicării acestora. 
 

2.2.21 � Mecanică 
Cunoaşterea maxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxx, utilizările, repararea şi 
întreţinerea. 
 

2.2.22 � Medicină 
Cunoaşterea inxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxtratarea rănilor umane, 
bolilor şi diforxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrnative, proprietăţile 
medicamenteloxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxreţinere a sănătăţii. 
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2.2.23 � Resurse umane 
Cunoaşterea prxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxa, integrarea, 
pregătirea şi pexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxuncă şi negocierea, şi 
sistemele de informaţii privind personalul. 
 

2.2.24 � Filozofie şi Teologie 
Cunoaşterea difxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx principiile lor de 
bază, valorile, exxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxmpactul acestora 
asupra culturii umane. 
 

2.2.25 � Fizică 
Cunoaşterea şi axxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxlor, şi aplicaţiilor 
pentru a înţelexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx, a structurilor şi 
proceselor mecanice, electrice, atomice şi sub-atomice. 
 

2.2.26 � Producţie şi procesare 
Cunoaşterea mxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi calităţii, a costurilor 
şi tehnicilor penxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxfectivă a bunurilor. 
 

2.2.27 � Psihologie 
Cunoaşterea cxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxividuale privind 
abilităţile, perxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxele de cercetare 
psihologică; diaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxafective. 
 

2.2.28 � Siguranţa şi Securitatea Publică 
Cunoaşterea ecxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxtrategiilor de 
promovare sigxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxonale, pentru a proteja 
oamenii, informaţiile, proprietatea şi instituţiile. 
 

2.2.29 � Vânzări şi Marketing 
Cunoaşterea pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx vânzarea produselor 
şi/sau serviciiloxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxdemonstraţii privind 
produsele, tehnici de vânzare şi sisteme de control al vânzărilor. 
 

2.2.30 � Sociologie şi Antropologie 
Cunoaşterea coxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxuenţelor societale, 
migrării umane, etnicităţii, culturilor, istoriei şi originilor acestora. 
 

2.2.31 � Telecomunicaţii 
Cunoaşterea sixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxşi control al acestora. 
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2.2.32 � Terapie şi Consiliere 
Cunoaşterea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxcarea, tratamentul şi 
reabilitarea disxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxnsiliere privind cariera. 
 

2.2.33 � Transporturi 
Cunoaşterea pxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxerat, maritim sau 
rutier a oamenxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxr acestora. 
 
 

2.3 - Aptitudini 
 
Aptitudinile suxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxlinirea în bune 
condiţii a unei munci, a unei acţiuni. 
 
Aptitudinile sunt clasificate în: 

1. aptitudini de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
2. aptitudini de xxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
3. aptitudini de management al xxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
4. aptitudini xxxxxxxxxxxxxx; 
5. aptitudini xxxxxxxxxxxxxxxxxx; 
6. aptitudini xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

 
Fiecare aptituxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxuncţie de importanţa 
acestuia în coroxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx fie utilizate în 
cadrul postului. xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxri de cele ale 
activităţilor postxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxr necesare,  la 
construirea gradaţiei salariale în cadrul organizaţiei. 
 
 

2.3.1 � Aptitudini de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Aptitudinile de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxcilitează învăţarea 
sau acumularea mai rapidă a cunoştinţelor. 
 
Aptitudinile de bază sunt: 
 

2.3.1.1 � Învăţare xxxxxxxxxxxxxxxx 
Înţelegerea impxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrii problemelor 
actuale şi viitoare şi asupra luării deciziilor. 
 

2.3.1.2 � Ascultare xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Oferirea unei axxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxestirea timpului 
necesar pentruxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx atunci când este 
necesar, şi capxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxtrivite. 
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2.3.1.3 � Gândire critică 
Utilizarea loxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxunctele slabe ale 
soluţiilor altxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxme. 
 

2.3.1.4 � Strategii de învăţare 
Selectarea şixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxuire pentru situaţia în 
care trebuie asimilate noi cunoştinţe. 
 

2.3.1.5 � Matematică 
Utilizarea matematicii pentru a rezolva probleme. 
 

2.3.1.6 � Monitorizare 
Monitorizarexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxpersoane sau 
organizaţii pentru a realiza acţiuni de îmbunătăţire sau corectare. 
 

2.3.1.7 � Înţelegerea xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Înţelegerea prxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx de postul respectiv. 
 

2.3.1.8 � Ştiinţă 
Utilizarea regulilor şi metodelor ştiinţifice pentru a rezolva diverse probleme. 
 

2.3.1.9 � Vorbire 
Discutarea cxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrmaţiile necesare. 
 

2.3.1.10 � Scriere 
Comunicarea eficientă în scris pe măsura necesităţilor audienţei. 
 
 

2.3.2 � Aptitudini de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Aptitudinile xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxoltate de a rezolva 
probleme noi sau prost definite în circumstanţe complexe, reale. 
 

2.3.2.1 � Rezolvarea problemelor complexe 
Identificarea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxntru a dezvolta şi 
evalua opţiuni şi a implementa soluţii. 
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2.3.3 � Aptitudini de management al resurselor 
Aptitudinile dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxa aloca resurse în 
mod eficient. 
 

2.3.3.1 � Managementul resurselor xxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Determinarea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrile să meargă, şi 
răspunderea pentru aceste cheltuieli. 
 

2.3.3.2 � Managementul xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Obţinerea şi utixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxerialelor necesare 
pentru a realiza o anumită activitate. 
 

2.3.3.3 � Managementul xxxxxxxxxxxxxxxxx 
Motivarea, dezxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxlor, şi identificarea 
celor mai potrivite persoane pentru acel post. 
 

2.3.3.4 � Managementul xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Managementul timpului zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz. 
 
 

2.3.4 � Aptitudini sociale 
Aptitudinile sxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxnă cu alte persoane 
pentru a atinge diverse obiective. 
 

2.3.4.1 � Coordonare 
Ajustarea acţiunilor proprii în relaţie cu cele ale altor persoane. 
 

2.3.4.2 � Instruire 
Învăţarea altor persoane cum să facă anumite lucruri. 
 

2.3.4.3 � Negociere 
Aducerea laolaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxerenţele. 
 

2.3.4.4 � Persuasiune 
Convingerea alxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxul. 
 

2.3.4.5 � Orientare spre servicii 
Căutarea în mod activ de modalităţi de a ajuta alte persoane. 
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2.3.4.6 � Sensibilitate  socială 
Atenţia la reacţiile altor persoane şi înţelegerea cauzelor acestora. 
 
 

2.3.5 � Aptitudini sistemice 
Aptitudinile xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxtoriza şi îmbunătăţi 
sistemele sociale şi tehnice. 
 

2.3.5.1 � Analiza şi luarea deciziilor 
Considerarea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxenţiale, pentru a o 
alege pe cea mai potrivită. 
 

2.3.5.2 � Analiza sistemelor 
Determinareaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxi cum schimbările 
condiţiilor, operaţiilor şi mediului vor afecta rezultatele. 
 

2.3.5.3 � Evaluarea sistemelor 
Identificarea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxme, şi acţiunilor 
necesare pentxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxbiectivele funcţionării 
acestor sisteme. 
 
 

2.3.6 � Aptitudini tehnice 
Aptitudinile txxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxctarea, punerea  la 
punct, utilizaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxr, echipamentelor şi 
sistemelor tehnologice. 
 

2.3.6.1 � Întreţinerea echipamentelor 
Realizarea unoxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxeterminarea momentul şi 
tipului de întreţinere necesară. 
 

2.3.6.2 � Selectarea echipamentelor 
Determinarea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrealiza o activitate. 
 

2.3.6.3 � Instalare 
Instalarea echxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx a întruni specificaţiile. 
 

2.3.6.4 � Operare şi control 
Controlul modului de operare a echipamentelor sau sistemelor. 
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2.3.6.5 � Monitorizarea operaţiunilor 
Supravegherexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxicatoare pentru a 
asigura funcţionarea în bune condiţii a maşinilor. 
 

2.3.6.6 � Analiza operaţiunilor 
Analizarea nxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxa un design specific. 
 

2.3.6.7 � Programare 
Conceperea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxpuri. 
 

2.3.6.8 � Analiza controlului xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Conducerea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxprocesele pentru a le 
evalua calitatea sau performanţele. 
 

2.3.6.9 � Reparaţii 
Repararea maxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxcesare. 
 

2.3.6.10 � Design xxxxxxxxxxxxxxx 
Conceperea xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxvi obiectivelor 
utilizatorilor. 
 

2.3.6.11 � Rezolvarea xxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Determinareaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx ce este de făcut pentru 
a le corecta. 
 
 

2.4 � Abilităţi 
 
Abilităţile suxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx performanţele. 
Capacitatea de a face totul cu uşurinţă şi iscusinţă. 
 
Fiecare abilixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxuncţie de importanţa 
acestuia în xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx să fie utilizate în cadrul 
postului. Acexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxde cele ale activităţilor 
postului, conxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxre,  la construirea 
gradaţiei salariale în cadrul organizaţiei. 
 
Abilităţile sunt clasificate în: 

1. abilităţi xxxxxxxxxxxxxxxx; 
2. abilităţi xxxxxxxxxxxxxx; 
3. abilităţi psihomotorii; 
4. abilităţi senzoriale. 
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2.4.1 � Abilităţi cognitive 
Abilităţile cxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxau aplicarea 
cunoştinţelor în rezolvarea problemelor. 
 

2.4.1.1 - Capacitatea de clasificare 
Abilitatea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxcombina şi grupa 
lucruri în diferite feluri. 
 

2.4.1.2 � Analiza deductivă 
Abilitatea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxa produce răspunsuri 
care au sens. 
 

2.4.1.3 - Capacitatea de concluzionare 
Abilitatea dxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxobiect, cuvânt sau sunet) 
care este ascuns în spatele unor elemente de distragere. 
 

2.4.1.4 - Fluenţa ideilor 
Abilitatea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxărul ideilor este 
important, nu calitatea, corectitudinea sau creativitatea). 
 

2.4.1.5 � Analiza inductivă 
Abilitatea dxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxenerale şi concluzii 
(inclusiv descoperirea relaţiilor dintre elemente aparent disparate). 
 

2.4.1.6 - Organizarea informaţiilor 
Abilitatea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxe sau conform unui 
tipar, în fuxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxn de numere, litere, 
cuvinte, imagini, operaţii matematice). 
 

2.4.1.7 - Analiza xxxxxxxxxxxxxxx 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxa rezolva o problemă. 
 

2.4.1.8 - Memorarea 
Abilitatea dxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxr, imaginilor şi 
procedurilor. 
 

2.4.1.9 - Procesarea xxxxxxxxxxxxxxxxx 
Abilitatea de a aduna, scădea, înmulţi şi împărţi rapid şi corect. 
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2.4.1.10 - Înţelegerea verbală 
Abilitatea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxntate prin viu grai. 
 

2.4.1.11 - Expresivitatea verbală 
Abilitatea de axxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxcât ceilalţi să înţeleagă. 
 

2.4.1.12 - Originalitatea 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxect sau situaţie anume, 
sau de a dezvolta modalităţi creative de a rezolva o problemă. 
 

2.4.1.13 - Viteza de xxxxxxxxxxxxxx 
Abilitatea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxenţele dintre mai multe 
seturi de literxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxparat pot fi prezentate 
în acelaşi timxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxmpararea unui obiect 
prezentat cu unul amintit. 
 

2.4.1.14 - Identificarea xxxxxxxxxxxxxx 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxşit. Nu implică şi 
capacitatea dxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxii acestora. 
 

2.4.1.15 - Atenţia xxxxxxxxxxxxx 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxp fără a fi distras. 
 

2.4.1.16 - Orientarea în spaţiu 
Abilitatea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxa şti unde se află alte 
obiecte în relaţie cu sine. 
 

2.4.1.17 - Viteza de xxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx le organiza în tipare 
inteligibile. 
 

2.4.1.18 � Împărţirea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxvităţi sau surse de 
informaţii (cum ar xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx) 
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2.4.1.19 - Vizualizarea imaginară 
Abilitatea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxnd părţile sale sunt 
mutate sau rearanjate. 
 

2.4.1.20 - Înţelegerea textelore xxxxxxxxxxxxxxxxx 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxe în scris. 
 

2.4.1.21 - Expresivitatea xxxxxxxx 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxt ceilalţi să înţeleagă. 
 
 

2.4.2 � Abilităţi xxxxxxxxxxxxxxxx 
Abilităţile fizixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxlexibilitatea, echilibrul 
şi coordonarea. 
 

2.4.2.1 - Flexibilitatea xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Abilitatea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx şi răsucire, a corpului, 
braţelor şi picioarelor.  
 

2.4.2.2 - Forţa xxxxxxxxxxxxxxxxx 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx timp. Aceasta implică 
suportabilitatea şi rezistenţa faţă de oboseala musculară. 
 

2.4.2.3 - Forţa xxxxxxxxxxxxxxxx 
Abilitatea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxe propulsa (cum ar fi 
săriturile sau sprintul), sau pentru a arunca un obiect. 
 

2.4.2.4 - Flexibilitatea xxxxxxxxxxxxxx 
Abilitatea de axxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxele. 
 

2.4.2.5 - Coordonarea xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx corp 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxului atunci când întreg 
corpul este în mişcare. 
 

2.4.2.6 - Echilibrul întregului xxxxxxxxxxxxxxx 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxrticală atunci când se 
află într-o poziţie instabilă. 
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2.4.2.7 - Vigoarea 
Abilitatea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxximp fără a se epuiza sau 
a i se tăia respiraţia. 
 

2.4.2.8 - Forţa statică 
Abilitatea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxnge, trage sau purta 
diverse obiecte. 
 

2.4.2.9 - Rezistenţa trunchiului corporal 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxţine partea superioară a 
corpului în mxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxbosi. 
 
 

2.4.3 � Abilităţi psihomotorii 
Abilităţile psxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxde a manevra şi a 
controla obiecte. 
 

2.4.3.1 - Siguranţa braţelor 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxmişcă sau în timp ce 
braţul şi mâna sunt ţinute în aceeaşi poziţie 
 

2.4.3.2 - Precizia controlului 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxhicul în poziţii exacte, 
intr-un mod rapid şi repetat. 
 

2.4.3.3 - Dexteritatea digitală 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxau ambele mâini 
pentru a apuca, manipula sau asambla obiecte foarte mici. 
 

2.4.3.4 - Dexteritatea manuală 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxu a ambelor mâini 
pentru a apuca, manevra şi asambla diverse obiecte. 
 

2.4.3.5 - Coordonarea simultană a mai multor membre 
Abilitatea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx braţe, două picioare, 
sau un picior şxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxală. Nu implică 
efectuarea de activităţi în zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz. 
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2.4.3.6 - Gradul de control 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxciparea schimbărilor de 
viteză sau direcţie a unui obiect în mişcare sau a unei scene. 
 

2.4.3.7 - Timpul de reacţie 
Abilitatea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx semnal (sunet, lumină, 
imagine) atunci când acesta are loc. 
 

2.4.3.8 - Reacţia de xxxxxxxxxxxxxxxxx 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxe la două sau mai 
multe semnalxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxteza cu care este 
iniţiată reacţiaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx 

2.4.3.9 - Viteza de mişcare a xxxxxxxxxxxxxxx 
Abilitatea de a mişca rapid braţele şi picioarele. 
 

2.4.3.10 - Viteza încheieturilor şi xxxxxxxxxxxxxxxxx 
Abilitatea de axxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxmâinilor şi încheieturilor. 
 
 

2.4.4 � Abilităţi senzoriale 
Abilităţile sexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxală şi auditivă. 
 

2.4.4.1 - Atenţia auditivă 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxţa altor sunete de fond. 
 

2.4.4.2 - Percepţia adâncimii 
Abilitatea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxt mai aproape sau mai 
departe, sau a judeca distanţa dintre persoana sa şi obiect. 
 

2.4.4.3 - Vederea la distanţă 
Abilitatea de a vedea detalii la distanţă. 
 

2.4.4.4 - Sensibilitatea la lumina orbitoare 
Abilitatea de xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxxx foarte puternică 
sau  orbitoare. 
 

2.4.4.5 - Sensibilitatea auzului 
Abilitatea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxe variază în înălţime şi 
putere. 

 
 

GHID COMPLET PENTRU  
FISA DE POST 

- model demonstrativ 2007 - 
 
 
Fisa de post este documentul de management al resurselor 
umane care sintetizeaza elementele caracteristice ale unui post, 
pentru a putea fi intelese si insusite de catre ocupantul postului. 
 
Fisele de post nu sunt numai utile, sunt si obligatorii prin lege. 
Ele sunt Anexa la Contractul Individual de Munca, si contin 

toate elementele necesare pentru a construi grile de salarizare, a 
recruta, selecta, pregati, perfectiona si evalua un angajat. 

 
Ghidul Complet pentru Fisa de Post este un instrument esential 
de intelegere a tuturor elementelor care pot face parte din fisa 
de post. Rubinian a conceput acest ghid intr-un mod structurat 
si usor de inteles, pentru a putea fi utilizat atat de incepatori cat 

si de specialisti. 
 
 

Pretul Ghidului (format Adobe PDF):  
59 lei (fara TVA) 

 
 

Ghidul Complet pentru Fisa de Post se livreaza prin posta 
electronica (e-mail). Pretul se achita anterior livrarii, in numerar 

sau prin virament bancar in contul firmei Rubinian. După 
receptionarea dovezii de efectuare a platii, va vom furniza 

ghidul cu maxima promptitudine. 
 

Detalii şi comanda: 
www.rubinian.com/produse_fise_de_post_modele.php 

0724-578433 
office @ rubinian.com 
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2.4.4.6 - Vederea de aproape 
Abilitatea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxetri de observator). 
 

2.4.4.7 - Vederea de noapte 
Abilitatea de a vedea în condiţii de iluminare slabă. 
 

2.4.4.8 - Vederea periferică 
Abilitatea de axxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxci când ochii privesc 
în faţă. 
 

2.4.4.9 - Localizarea sunetelor 
Abilitatea de a recunoaşte direcţia din care vine un sunet. 
 

2.4.4.10 � Claritatea xxxxxxxxxxxxxxx 
Abilitatea de a vorbi clar astfel încât ceilalţi să înţeleagă. 
 

2.4.4.11 - Recunoaşterea vorbirii unei xxxxxxxxxxxxxxx 
Abilitatea de a identifica şi înţelege discursul altei persoane. 
 

2.4.4.12 - Diferenţierea vizuală a xxxxxxxxxxxxxxx 
Abilitatea dexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxv tonurile d culoare şi 
strălucire 
 
 

2.5 � Experienţa 
 
Alături de sxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx poate fi extrem de utilă 
organizaţiei, fxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxost ca şi număr de ani.  
 
Această experienţă poate fi: 

- experixxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxzaţiile în care a 
activat); 

- expexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxilate, indiferent de 
organizaţiile în care a activat); 

- experxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxent de organizaţiile în 
care a activat); 

 
 
 
 

 
 

GHID COMPLET PENTRU  
FISA DE POST 

- model demonstrativ 2007 - 
 
 
Fisa de post este documentul de management al resurselor 
umane care sintetizeaza elementele caracteristice ale unui post, 
pentru a putea fi intelese si insusite de catre ocupantul postului. 
 
Fisele de post nu sunt numai utile, sunt si obligatorii prin lege. 
Ele sunt Anexa la Contractul Individual de Munca, si contin 

toate elementele necesare pentru a construi grile de salarizare, a 
recruta, selecta, pregati, perfectiona si evalua un angajat. 

 
Ghidul Complet pentru Fisa de Post este un instrument esential 
de intelegere a tuturor elementelor care pot face parte din fisa 
de post. Rubinian a conceput acest ghid intr-un mod structurat 
si usor de inteles, pentru a putea fi utilizat atat de incepatori cat 

si de specialisti. 
 
 

Pretul Ghidului (format Adobe PDF):  
59 lei (fara TVA) 

 
 

Ghidul Complet pentru Fisa de Post se livreaza prin posta 
electronica (e-mail). Pretul se achita anterior livrarii, in numerar 

sau prin virament bancar in contul firmei Rubinian. După 
receptionarea dovezii de efectuare a platii, va vom furniza 

ghidul cu maxima promptitudine. 
 

Detalii şi comanda: 
www.rubinian.com/produse_fise_de_post_modele.php 

0724-578433 
office @ rubinian.com 
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2.6 � Resurse personale disponibile 
 
Resursele persxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx care trebuie să 
dispună angaxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxa-şi putea desfăşura în 
condiţii optime sarcinile şi activităţile.  
 
Aceste resurse diferă de la o organizaţie la alta, şi pot fi: 

- spaţiul disponibil (în metri pătraţi); 
- echipamxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxntă, telefon mobil, 

utilaje diverse etc.) 
- echipamxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxce, Adobe Acrobat, 

programe de contabilitate, xxxxxxxxxxxxxxx etc.); 
- resursexxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxiverselor plăţi 

necesare xxxxxxxxxxxxxxxx); 
- alte resurse; 

 
 
 
 

 
 

GHID COMPLET PENTRU  
FISA DE POST 

- model demonstrativ 2007 - 
 
 
Fisa de post este documentul de management al resurselor 
umane care sintetizeaza elementele caracteristice ale unui post, 
pentru a putea fi intelese si insusite de catre ocupantul postului. 
 
Fisele de post nu sunt numai utile, sunt si obligatorii prin lege. 
Ele sunt Anexa la Contractul Individual de Munca, si contin 

toate elementele necesare pentru a construi grile de salarizare, a 
recruta, selecta, pregati, perfectiona si evalua un angajat. 

 
Ghidul Complet pentru Fisa de Post este un instrument esential 
de intelegere a tuturor elementelor care pot face parte din fisa 
de post. Rubinian a conceput acest ghid intr-un mod structurat 
si usor de inteles, pentru a putea fi utilizat atat de incepatori cat 

si de specialisti. 
 
 

Pretul Ghidului (format Adobe PDF):  
59 lei (fara TVA) 

 
 

Ghidul Complet pentru Fisa de Post se livreaza prin posta 
electronica (e-mail). Pretul se achita anterior livrarii, in numerar 

sau prin virament bancar in contul firmei Rubinian. După 
receptionarea dovezii de efectuare a platii, va vom furniza 

ghidul cu maxima promptitudine. 
 

Detalii şi comanda: 
www.rubinian.com/produse_fise_de_post_modele.php 

0724-578433 
office @ rubinian.com 
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Organizaţia:    
Cod document:    
Număr de ordine (AAAA/LL/ZZ):  Situaţia postului: ocupat / vacant 
Departament:  Întocmit de: (funcţia, nume, prenume) 
Anexa nr.__ din data de_______ la Contractul Individual de Muncă nr.__ din data de_______
 

Fişa de post 
<Denumirea xxxxxxxxx> 

<Cod xxxxxxxxxxx.> 
<Cod xxxxxxxxx> 

 
   Baza legală -  
   Data primei întocmiri - xxxxxx / LL / ZZ 
   Data ultimei actualizări - AAAA / LL / ZZ 
   Nr. revizuire - 
   Data următoarei xxxxx - AAAA / LL / ZZ 
   Motivul xxxxxxxxxx -  
 
 

1 � Descrierea postului 
 

1.1 � Identificarea postului 
 
1.1.1 - Denumire xxxxxxxxx: 
 
1.1.2 - Cod xxxxxxxxx.: 
 
1.1.3 - Cod xxxxxxxxxxxx: 
 
1.1.4 - Gradul xxxxxxxxxxxxx: 
 

Minim Mediu Maxim 
   

 
1.1.5 - Nivelul de xxxxxxxxxxxxxx: 
 
1.1.6 - Departamentul: 
 
1.1.7 - Nivelul xxxxxxxx (xxxxxxxxxxx): 
 
1.1.8 - Obiectivele xxxxxxxxxxxx: 

 
 

GHID COMPLET PENTRU  
FISA DE POST 

- model demonstrativ 2007 - 
 
 
Fisa de post este documentul de management al resurselor 
umane care sintetizeaza elementele caracteristice ale unui post, 
pentru a putea fi intelese si insusite de catre ocupantul postului. 
 
Fisele de post nu sunt numai utile, sunt si obligatorii prin lege. 
Ele sunt Anexa la Contractul Individual de Munca, si contin 

toate elementele necesare pentru a construi grile de salarizare, a 
recruta, selecta, pregati, perfectiona si evalua un angajat. 

 
Ghidul Complet pentru Fisa de Post este un instrument esential 
de intelegere a tuturor elementelor care pot face parte din fisa 
de post. Rubinian a conceput acest ghid intr-un mod structurat 
si usor de inteles, pentru a putea fi utilizat atat de incepatori cat 

si de specialisti. 
 
 

Pretul Ghidului (format Adobe PDF):  
59 lei (fara TVA) 

 
 

Ghidul Complet pentru Fisa de Post se livreaza prin posta 
electronica (e-mail). Pretul se achita anterior livrarii, in numerar 

sau prin virament bancar in contul firmei Rubinian. După 
receptionarea dovezii de efectuare a platii, va vom furniza 

ghidul cu maxima promptitudine. 
 

Detalii şi comanda: 
www.rubinian.com/produse_fise_de_post_modele.php 

0724-578433 
office @ rubinian.com 
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1.2 � Sarcinile postului 
 
Punctaj Tip Denumire Standarde de performanţă 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
 

1.3 � Activităţile postului 
 
Punctaj Tip Denumire 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 

 
 

GHID COMPLET PENTRU  
FISA DE POST 

- model demonstrativ 2007 - 
 
 
Fisa de post este documentul de management al resurselor 
umane care sintetizeaza elementele caracteristice ale unui post, 
pentru a putea fi intelese si insusite de catre ocupantul postului. 
 
Fisele de post nu sunt numai utile, sunt si obligatorii prin lege. 
Ele sunt Anexa la Contractul Individual de Munca, si contin 

toate elementele necesare pentru a construi grile de salarizare, a 
recruta, selecta, pregati, perfectiona si evalua un angajat. 

 
Ghidul Complet pentru Fisa de Post este un instrument esential 
de intelegere a tuturor elementelor care pot face parte din fisa 
de post. Rubinian a conceput acest ghid intr-un mod structurat 
si usor de inteles, pentru a putea fi utilizat atat de incepatori cat 

si de specialisti. 
 
 

Pretul Ghidului (format Adobe PDF):  
59 lei (fara TVA) 

 
 

Ghidul Complet pentru Fisa de Post se livreaza prin posta 
electronica (e-mail). Pretul se achita anterior livrarii, in numerar 

sau prin virament bancar in contul firmei Rubinian. După 
receptionarea dovezii de efectuare a platii, va vom furniza 

ghidul cu maxima promptitudine. 
 

Detalii şi comanda: 
www.rubinian.com/produse_fise_de_post_modele.php 

0724-578433 
office @ rubinian.com 

 
 

Rubinian.  
Pentru Organizarea Succesului. 

 



FIŞA DE POST � GHID COMPLET RUBINIAN
 

www.rubinian.com Pag. 51 din 56
 

 

1.4 � Recompensarea muncii 
 
1.4.1 � Recompensarea xxxxxxxxxxxxxx 
 
1.4.1.1 � Salariul 
 

Forma de xxxxxxxxxxxxxxxx: 
Gradul (xxxxxxxxx) de xxxxxxxxxxxxx: 
Intervalul de xxxxxxxxxxxx: 

 
Minim Mediu Maxim 

   
 

Salariul xxxxxxxxx xxxxxxx: 
 
 
1.4.1.2 � Adaosurile la xxxxxxxx 
 
 
 
1.4.2 � Recompensarea xxxxxxxxxx 
 
 
 

1.5 � Condiţiile de muncă 
 
1.5.1 - Statutul xxxxxxxxxxxx:     ( ) xxxxxxxx            ( ) xxxxxxxx 
1.5.2 - Locul xxxxxxxxxxxxxxx:  
1.5.3 - Resurse xxxxxxxxxxxxxxx 
 Spaţiul xxxxxxxxxxxxxx: 

Echipamente xxxxxxxxxxxxx: 
Echipamente xxxxxxxxxxxxxxxxxx: 
Resurse xxxxxxxxxxxxxxxx: 
Alte xxxxxxxxxxxxxxxxxx: 
Accesul la xxxxxxxxxxxx: 

 
1.5.4 - Timpul de xxxxxxxxxxxxxx: 

Tipul de xxxxxx:    ( ) xxxxxx xxxxx    ( ) xxxxxx xxxxx 
Nr. ore xxxxxxxxxxx: 
Nr. ore xxxxxxxxxxxxxx: 
Tipul xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx: 
Programul xxxxxxxxxxxxxxx: 
Pauze: 
Zilele xxxxxxxxxxxxxx: 
Zilele xxxxxxxxxxxxx: 
Concedii: 

 

 
 

GHID COMPLET PENTRU  
FISA DE POST 

- model demonstrativ 2007 - 
 
 
Fisa de post este documentul de management al resurselor 
umane care sintetizeaza elementele caracteristice ale unui post, 
pentru a putea fi intelese si insusite de catre ocupantul postului. 
 
Fisele de post nu sunt numai utile, sunt si obligatorii prin lege. 
Ele sunt Anexa la Contractul Individual de Munca, si contin 

toate elementele necesare pentru a construi grile de salarizare, a 
recruta, selecta, pregati, perfectiona si evalua un angajat. 

 
Ghidul Complet pentru Fisa de Post este un instrument esential 
de intelegere a tuturor elementelor care pot face parte din fisa 
de post. Rubinian a conceput acest ghid intr-un mod structurat 
si usor de inteles, pentru a putea fi utilizat atat de incepatori cat 

si de specialisti. 
 
 

Pretul Ghidului (format Adobe PDF):  
59 lei (fara TVA) 

 
 

Ghidul Complet pentru Fisa de Post se livreaza prin posta 
electronica (e-mail). Pretul se achita anterior livrarii, in numerar 

sau prin virament bancar in contul firmei Rubinian. După 
receptionarea dovezii de efectuare a platii, va vom furniza 

ghidul cu maxima promptitudine. 
 

Detalii şi comanda: 
www.rubinian.com/produse_fise_de_post_modele.php 

0724-578433 
office @ rubinian.com 
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1.5.5 � Contextul muncii: 
 
Punctaj Denumire 
  
  
  
  
  
  
  
 
1.5.6 - Efortul depus 
 
Punctaj Denumire 
 Efortul fizic 
 Efortul psihic şi mental 
 
 
1.5.7 - Pregătirea şi perfecţionarea personalului în cadrul organizaţiei 
 
 
1.5.8 - Sistemul de promovare 

Posturile în care poate avansa angajatul din postul actual: 
Criteriile de promovare: 
Periodicitatea evaluării performanţelor individuale (dacă este cazul): 
Periodicitatea promovării: 

 

1.6 � Relaţiile cu celelalte posturi 
 
1.6.1 - Nivelul de supervizare: ( ) Minim         ( ) Mediu         ( ) Maxim 

Explicaţii: 
 
1.6.2 - Posturi xxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx 
 
1.6.3 - Posturi xxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx 
 
1.6.4 - Posturi xxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx 
 
1.6.5 - Posturi xxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxx 
 
1.6.6 - Relaţii de xxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 
1.6.7 - Relaţii de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx organizaţională 
 
1.6.8 - Relaţii de xxxxxxxxxxxxx 
 
1.6.9 - Relaţii de cooperare 
 
1.6.10 - Relaţii de control 
 
 

 
 

GHID COMPLET PENTRU  
FISA DE POST 

- model demonstrativ 2007 - 
 
 
Fisa de post este documentul de management al resurselor umane care 
sintetizeaza elementele caracteristice ale unui post, pentru a putea fi 
intelese si insusite de catre ocupantul postului. 
 

Fisele de post nu sunt numai utile, sunt si obligatorii prin lege. Ele sunt 
Anexa la Contractul Individual de Munca, si contin toate elementele 

necesare pentru a construi grile de salarizare, a recruta, selecta, pregati, 
perfectiona si evalua un angajat. 

 
Ghidul Complet pentru Fisa de Post este un instrument esential de 
intelegere a tuturor elementelor care pot face parte din fisa de post. 

Rubinian a conceput acest ghid intr-un mod structurat si usor de inteles, 
pentru a putea fi utilizat atat de incepatori cat si de specialisti. 

 
 

Pretul Ghidului (format Adobe PDF):  
59 lei (fara TVA) 

 
 

Ghidul Complet pentru Fisa de Post se livreaza prin posta electronica (e-
mail). Pretul se achita anterior livrarii, in numerar sau prin virament 

bancar in contul firmei Rubinian. După receptionarea dovezii de 
efectuare a platii, va vom furniza ghidul cu maxima promptitudine. 

 
Detalii şi comanda: 

www.rubinian.com/produse_fise_de_post_modele.php 
0724-578433 

office @ rubinian.com 
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1.7 � Stilul de muncă 
 
Punctaj Denumire 
  
  
  
  
  
  
  
 
 

1.8 � Valorile şi nevoile ataşate muncii 
 
Punctaj Denumire 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 
 

GHID COMPLET PENTRU  
FISA DE POST 

- model demonstrativ 2007 - 
 
 
Fisa de post este documentul de management al resurselor umane 
care sintetizeaza elementele caracteristice ale unui post, pentru a 
putea fi intelese si insusite de catre ocupantul postului. 
 

Fisele de post nu sunt numai utile, sunt si obligatorii prin lege. 
Ele sunt Anexa la Contractul Individual de Munca, si contin toate 

elementele necesare pentru a construi grile de salarizare, a 
recruta, selecta, pregati, perfectiona si evalua un angajat. 

 
Ghidul Complet pentru Fisa de Post este un instrument esential de 

intelegere a tuturor elementelor care pot face parte din fisa de 
post. Rubinian a conceput acest ghid intr-un mod structurat si 

usor de inteles, pentru a putea fi utilizat atat de incepatori cat si 
de specialisti. 

 
 

Pretul Ghidului (format Adobe PDF):  
59 lei (fara TVA) 

 
 

Ghidul Complet pentru Fisa de Post se livreaza prin posta 
electronica (e-mail). Pretul se achita anterior livrarii, in numerar 

sau prin virament bancar in contul firmei Rubinian. După 
receptionarea dovezii de efectuare a platii, va vom furniza ghidul 

cu maxima promptitudine. 
 

Detalii şi comanda: 
www.rubinian.com/produse_fise_de_post_modele.php 

0724-578433 
office @ rubinian.com 
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2 � Specificaţiile (cerinţele) postului 
 

2.1 � Studii 
2.1.1 � Pregătirea xxxxxxxxxxxxxxxxxxx (PPS � SVP): 
2.1.2 - Studii xxxxxxxxxxxxxxx: 
2.1.3 - Studii xxxxxxxxxxx: 
2.1.4 - Studii xxxxxxxxxxxx: 
2.1.5 - Alte studii, xxxxxxxxxxxxxxx: 
 
 

2.2 � Cunoştinţe 
 
Punctaj Denumire 
  
  
  
  
  
  
  
  
 

2.3 � Aptitudini 
 
2.3.1 � Aptitudini xxxxxxxxxxxxxxxxx 
 
Punctaj Denumire 
  
  
  
  
  
  
  
 
2.3.2 � Aptitudini de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 
Punctaj Denumire 
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 

 
 

GHID COMPLET PENTRU  
FISA DE POST 

- model demonstrativ 2007 - 
 
 
Fisa de post este documentul de management al resurselor 
umane care sintetizeaza elementele caracteristice ale unui post, 
pentru a putea fi intelese si insusite de catre ocupantul postului. 
 
Fisele de post nu sunt numai utile, sunt si obligatorii prin lege. 
Ele sunt Anexa la Contractul Individual de Munca, si contin 

toate elementele necesare pentru a construi grile de salarizare, a 
recruta, selecta, pregati, perfectiona si evalua un angajat. 

 
Ghidul Complet pentru Fisa de Post este un instrument esential 
de intelegere a tuturor elementelor care pot face parte din fisa 
de post. Rubinian a conceput acest ghid intr-un mod structurat 
si usor de inteles, pentru a putea fi utilizat atat de incepatori cat 

si de specialisti. 
 
 

Pretul Ghidului (format Adobe PDF):  
59 lei (fara TVA) 

 
 

Ghidul Complet pentru Fisa de Post se livreaza prin posta 
electronica (e-mail). Pretul se achita anterior livrarii, in numerar 

sau prin virament bancar in contul firmei Rubinian. După 
receptionarea dovezii de efectuare a platii, va vom furniza 

ghidul cu maxima promptitudine. 
 

Detalii şi comanda: 
www.rubinian.com/produse_fise_de_post_modele.php 

0724-578433 
office @ rubinian.com 
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2.3.3 � Aptitudini de management al resurselor 
 
Punctaj Denumire 
  
  
  
  
  
  
  
 
2.3.4 � Aptitudini xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 
Punctaj Denumire 
  
  
  
  
  
  
 
2.3.5 � Aptitudini xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 
Punctaj Denumire 
  
  
  
  
  
 
2.3.6 � Aptitudini xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 
Punctaj Denumire 
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 

2.4 � Abilităţi 
 
2.4.1 - Abilităţi xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 
Punctaj Denumire 
  
  
  
  
 
 

 
 

GHID COMPLET PENTRU  
FISA DE POST 

- model demonstrativ 2007 - 
 
 
Fisa de post este documentul de management al resurselor 
umane care sintetizeaza elementele caracteristice ale unui 
post, pentru a putea fi intelese si insusite de catre ocupantul 
postului. 
 
Fisele de post nu sunt numai utile, sunt si obligatorii prin lege. 
Ele sunt Anexa la Contractul Individual de Munca, si contin 

toate elementele necesare pentru a construi grile de salarizare, 
a recruta, selecta, pregati, perfectiona si evalua un angajat. 

 
Ghidul Complet pentru Fisa de Post este un instrument 

esential de intelegere a tuturor elementelor care pot face parte 
din fisa de post. Rubinian a conceput acest ghid intr-un mod 
structurat si usor de inteles, pentru a putea fi utilizat atat de 

incepatori cat si de specialisti. 
 
 

Pretul Ghidului (format Adobe PDF):  
59 lei (fara TVA) 

 
 

Ghidul Complet pentru Fisa de Post se livreaza prin posta 
electronica (e-mail). Pretul se achita anterior livrarii, in 

numerar sau prin virament bancar in contul firmei Rubinian. 
După receptionarea dovezii de efectuare a platii, va vom 

furniza ghidul cu maxima promptitudine. 
 

Detalii şi comanda: 
www.rubinian.com/produse_fise_de_post_modele.php 

0724-578433 
office @ rubinian.com 
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2.4.2 - Abilităţi fizice 
 
Punctaj Denumire 
  
  
  
  
 
2.4.3 - Abilităţi xxxxxxxxxxxxxxxxxx: 
 
Punctaj Denumire 
  
  
  
  
  
 
2.4.4 - Abilităţi xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx: 
 
Punctaj Denumire 
  
  
  
  
 

2.5 � Experienţa 
 
2.5.1 - Experienţa în xxxxxxxxxx: 
2.5.2 - Experienţa în xxxxxxxxxxx: 
2.5.3 - Experienţa în xxxxxxxxxxx: 
2.5.4 - Experienţa în xxxxxxxxxxxxxxx: 
 

2.6 � Resurse xxxxxxxxxxxxxxx 
 
2.6.1 - Spaţiul xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx: 
2.6.2 - Echipamente xxxxxxxxxxxxx: 
2.6.3 - Echipamente xxxxxxxxxxxxxxx: 
2.6.4 - Resurse xxxxxxxxxxxxxxxxx: 
2.6.5 - Alte xxxxxxxxxxxxxxxxxx: 
 
 
Data (ZZ/LL/AAAA) 
_______________________ 

Data (ZZ/LL/AAAA) 
_______________________ 

Data (ZZ/LL/AAAA) 
_______________________ 

Numele şi prenumele angajatului 
_______________________ 

Numele şi prenumele superiorului 
_______________________ 

Numele şi prenumele superiorului 
_______________________ 

Funcţia 
_______________________ 

Funcţia: 
_______________________ 

Funcţia 
_______________________ 

Semnătura 
 
_______________________ 

Semnătura 
 
_______________________ 

Semnătura 
 
_______________________ 

 

 
 

GHID COMPLET PENTRU  
FISA DE POST 

- model demonstrativ 2007 - 
 
 
Fisa de post este documentul de management al resurselor 
umane care sintetizeaza elementele caracteristice ale unui 
post, pentru a putea fi intelese si insusite de catre ocupantul 
postului. 
 
Fisele de post nu sunt numai utile, sunt si obligatorii prin lege. 
Ele sunt Anexa la Contractul Individual de Munca, si contin 

toate elementele necesare pentru a construi grile de salarizare, 
a recruta, selecta, pregati, perfectiona si evalua un angajat. 

 
Ghidul Complet pentru Fisa de Post este un instrument 

esential de intelegere a tuturor elementelor care pot face parte 
din fisa de post. Rubinian a conceput acest ghid intr-un mod 
structurat si usor de inteles, pentru a putea fi utilizat atat de 

incepatori cat si de specialisti. 
 
 

Pretul Ghidului (format Adobe PDF):  
59 lei (fara TVA) 

 
 

Ghidul Complet pentru Fisa de Post se livreaza prin posta 
electronica (e-mail). Pretul se achita anterior livrarii, in 

numerar sau prin virament bancar in contul firmei Rubinian. 
După receptionarea dovezii de efectuare a platii, va vom 

furniza ghidul cu maxima promptitudine. 
 

Detalii şi comanda: 
www.rubinian.com/produse_fise_de_post_modele.php 

0724-578433 
office @ rubinian.com 

 
 

Rubinian.  
Pentru Organizarea Succesului. 

 
 


