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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente prlvmfi responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Neacsu Lenuta Secretar 3225_08_
2. | Verificat Neacsu Lenuta Secretar 3(7)25_08_
3 | Avizat Neagu Oana Maria Pres.edlr.ltele comisiei de 2025-08-
monitorizare 27
4. | Aprobat Neagu Oana Maria | Director 3(1)25_11_
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Editia
sau, Data la
dupa care se
Nr. caz, Com[')on.e ?ta Modalitatea reviziei aplica .
Ctr. | revizia revizuita prevederile
in sau revizia
cadrul editiei
editiei
0 1 2 3 4
Descrierea
procedurii; Modificare continut conform reglementarilor legislative in vigoare.; Adaugat: Ordin
Editia | Documente de | nr. 7842 din 20 decembrie 2024., Eliminat: Contract Colectiv de Munca nr. 1199 din
1 11, referinta 5 julie 2023 UNIC la Nivel de Sector de Negociere Colectiva Invatimant 2025-11-21
" | Revizia | aplicabile Preuniversitar; Adaugat: Contract Colectiv de Munca nr. 1104 din 9 iulie 2025 UNIC
0 activitatii la Nivel de Sector de Negociere Colectiva Invitimant Preuniversitar; Se completeazi
procedurale; | cu Anexe pentru buna desfasurare a activitatii procedurate.
Anexe

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

Nr. S.mp,u l.. Exemplar Departament Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 4 5 6 7
. Toate compartimentele, conform | Conducatori Neacsu 2025-
1. | Aplicare . A .
organigramei Tn vigoare compartimente Lenuta 11-21
2. | Informare Conducere Conducétor entitate Neagu Oana_ | 2025-
Maria 11-21
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Nr. S.COPP l.. Exemplar Departament Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
3. Evidenta Comisia de monitorizare Secr.e t'ar'latul tehr'uc ?1 Ferfe'l cd 2025-
comisiei de monitorizare Gabriela 11-21
. o . Neagu Oana |2025-
4, Arhivare Arhiva Arhivar Maria 1121

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura are scopul de a descrie modul In care se intocmesc, actualizeaza si aproba fisele de post ale salariatilor din
cadrul scolii.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica In Scoala Gimnaziala Barcanesti, de catre conducatorul scolii si conducatorii compartimentelor, in
desfasurarea activitatilor de Intocmire, actualizare si aprobare a fiselor de post ale personalului din subordine.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 (Codul muncii) - Republicare, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice;

Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile

de Invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Invatamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

® Ordin nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, cu
modificarile si completarile ulterioare;

¢ Ordinul nr. 4135/2020 privind aprobarea Instructiunii pentru crearea si/sau intarirea capacitatii sistemului de invatamant
preuniversitar prin Invatare on-line, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Ordinul nr. 3189/2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si
didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 459/2021 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si desfasurarea concursului pentru ocuparea functiilor de
director si director adjunct din unitatile de invatdmant preuniversitar de stat, cu modificarile si completdrile ulterioare;

e Ordinul nr. 3026/2022 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind organizarea si desfasurarea concursului pentru
ocuparea functiilor de director si director adjunct din unitatile de invatamant preuniversitar de stat, aprobata prin Ordinul
ministrului educatiei nr. 4.597/2021, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 7842/2024 privind aprobarea fisei-cadru a postului si a fisei-cadru de autoevaluare/evaluare Tn vederea stabilirii
calificativului anual pentru personalul didactic auxiliar incadrat in functia de Ingrijitoare in educatie timpurie, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

e Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor de invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri
prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018;

e Contract Colectiv de Munca nr. 1104 din 9 iulie 2025 UNIC la Nivel de Sector de Negociere Colectiva Invatimant Preuniversitar.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
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7.1 Definitii:
Nr. ST « .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonomad, societate la care
1. | Entitate publica statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere 1n concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii
’ Control intern administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
" | managerial organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial" subliniaza
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice;
3. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
4. | departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
5 Procedurd Prezentare, 1n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare
' necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
Procedura
6 operationald (PO) | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unuia sau mai multor
" | (procedura de compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul Intregii entitati publice;
lucru)
Rezultatul asimildrii de informatii prin Invatare. Cunostintele reprezinta ansamblul de fapte, principii,
- Cunostingele teorii si practici legate de un anumit domeniu de munca sau de studiu. In contextul Cadrului European al
’ ¥ Calificarilor, cunostintele sunt descrise ca teoretice si/sau faptice. Cunostintele se exprima prin urmatorii
descriptori: cunoastere, Intelegere si utilizare a limbajului specific, explicare si interpretare;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii
8. | Editie procedura ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare;
. < | Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei
9. | Revizie procedura o : . e a o « o/ 1 . .
editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii;
10 Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau n format
" | documentata electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
11. | post Ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitdtilor desemnate pe un interval de timp
' unui membru al entitdtii, reprezentand 1n acelasi timp elementul primar al compartimentului;
Document care defineste locul si contributia postului in atingerea obiectivelor individuale si
12. | Fisa postului organizationale, caracteristic atat individului, cat si entitatii si care precizeaza sarcinile si
responsabilitatile care i revin titularului unui post;
13. | sarcina Cea mai mica unitate de muncad individuald avand un sens complet, care reprezinta o actiune clar
’ formulatd, orientata spre realizarea unui obiectiv precis si care se desfagoara dupa o procedura stabilits;
Ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite activitati sau unei parti a
14. | Atributia acesteia, care se executa periodic sau continuu si care implica cunostinte specializate pentru realizarea
unui obiectiv specific;
. Obligatia de a Indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire atrage sanctiunea corespunzatoare tipului
15. | Responsabilitate Vg : incepi P & ¢ P P
de raspundere juridica;
Capacitatea dovedita de a utiliza cunostinte, atitudini si abilitati personale, sociale si/sau metodologice
16. | Competenta P stinte, 3 ip > 3 &

in situatii de munca sau de studiu pentru dezvoltarea profesionala si personalg;




MINISTERUL EDUCATIEI SI . . . Editia: II
CERCETARII L Procedurd operafionald - Revizia: 0
Scoala Gimnaziald Bircanesti Intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post Pag, 5/9
\ - Cod: PO-02.01 Exemplar nr. 1
\ - =
(l:Itl;« Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
17 Primul nivel de Conducétorii compartimentelor din cadrul unei entitdti publice aflate sub directa coordonare a
" | conducere conducatorului entitatii;
oo . Relatii de subordonare stabilite Intre posturile de conducere si posturile de executie sau Intre posturile
18. |Relatii ierarhice . . - . e
’ de conducere situate la niveluri ierarhice diferite.

7.2 Abrevieri

CNtl; Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CIM Contract individual de munca
4. CCM Contract colectiv de munca
5. IT™M Inspectoratul Teritorial de Munca

8. Descrierea procedurii

Fisa postului pentru fiecare salariat din Scoala Gimnaziala Barcanesti reprezinta un document obligatoriu, anexa la Contractul
individual de munca. Aceasta nu intra in categoria documentelor ce trebuie depuse in evidenta ITM, dar trebuie prezentata de unitatea
de Tnvatamant la solicitarea inspectorului de munca.

Orice modificare a acesteia se negociaza de salariat cu angajatorul, in prezenta liderului de sindicat, la solicitarea membrului de
sindicat.

Fisa postului este utila Tn analiza postului, recrutarea, selectia si integrarea personalului, determinarea salariului de baza si a
adaosurilor la salariu, precum si la pregatirea si perfectionarea personalului din cadru scolii.

La orice noua angajare in cadrul scolii, indiferent de tipul de contract, compartiment sau functia ocupatd, sunt Intocmite fise de
post. Acestea sunt aduse la cunostinta persoanelor incadrate pe post, Tn momentul semnarii CIM.

In general, fisa postului cuprinde:

e informatii generale privind postul: denumirea postului, nivelul postului, scopul principal al postului;
conditiile specifice pentru ocuparea postului: studiile de specialitate, perfectionari, cunostinte de operare/programare pe
calculator, limbi strdine, abilitati, calitdti si aptitudini necesare, cerinte specifice, competentd managerialg;
sarcinile/atributiile postului;
sfera relationald a titularului postului.

Fisa postului aferenta unei functii contractuale stabileste si delimiteaza, in principal, urmatoarele elemente:

e limitele de competenta aferente exercitarii functiei;
e cerintele si conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca o persoana pentru a ocupa postul respectiv;
e atributiile postului.

Fisa postului trebuie sa fie in concordanta atat cu sarcinile revenite din Regulamentul de Organizare si Functionare si
Organigrama scolii, cat si cu pregatirea profesionala a angajatului.

Ministerul Educatiei si Cercetarii actualizeaza actele normative care reglementeaza fisa postului cadrelor didactice, incluzand
atributii specifice referitoare la proiectarea, realizarea si evaluarea activitatilor de invatare on-line.

intocmirea fiselor de post
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Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didactica si didactica auxiliara se operationalizeaza/individualizeaza de catre
Directorul si Directorul adjunct al scolii.

Fisa postului operationalizata se aproba si se revizuieste anual de catre consiliul de administratie si constituie anexa la contractul
individual de munca.

Pentru personalul compartimentelor, fisele de post se intocmesc de cétre conducatorii acestora.

Principalele elemente care trebuie avute in vedere la Intocmirea fiselor de post sunt cuprinse in modelele prevazute in anexele
prezentei proceduri.

Dupa intocmirea fiselor de post, acestea se transmit la Compartimentul Secretariat pentru a verifica:

respectarea formatului stabilit pentru fisele de post cadru din Scoala Gimnaziald Barcanesti;
respectarea prevederilor din legislatia muncii;

respectarea prevederilor din CCM;

respectarea prevederilor din CIM.

Fisa postului se completeaza cu numele si prenumele persoanei incadrate pe post si cu celelalte date de identitate si Tmpreuna cu
0 copie, se prezintd pentru semnare de luare la cunostinta persoanei incadrate pe post. Dupa semnare, originalul se transmite
Compartimentului Secretariat, care il arhiveazd in dosarul de personal al angajatului, iar copia se iInmaneaza persoanei incadrate pe

post.
Specificatii cu privire la actualizarea fiselor de post

Fisele posturilor se actualizeaza ca urmare a:

modificarii atributiilor de serviciu, cum ar fi: delegare, detasare, alte cazuri;

promovarii in grad, vechime si gradatie;

modificarii Regulamentului de organizare si functionare al unitatii de Tnvatdmant, cu impact asupra atributiilor postului
respectiv, etc.

In orice situatie in care atributiile personalului se modificd, trebuie actualizatad si fisa postului de catre conducatorul ierarhic
superior, modificdrile fiind practic echivalente cu elaborarea unei fise de post ce urmeaza a o Inlocui pe cea veche, fiind tratata in
mod similar.

Fisa postului personalului didactic de predare se aproba in consiliul de administratie, se revizuieste anual si constituie anexa la
contractul individual de munca.

In vederea facilitirii activititilor de invitire on-line, conducitorul scolii actualizeazi fisele posturilor cadrelor didactice din
Invatamantul preuniversitar, cu atributii referitoare la activitatile de invatare on-line.

Aprobarea fiselor de post

Consiliul de Administratie aproba fisa individuald a postului pentru fiecare salariat, care constituie anexa la contractul individual
de muncd, si revizuirile acesteia, dupa caz. Ulterior, conducdtorul scolii emite o decizie de aprobare a fiselor de post. Modelul
hotararii si al deciziei se regasesc in anexele prezentei proceduri.

In situatii exceptionale, fisele postului operationalizate/individualizate pot fi modificate in cursul anului scolar.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si Inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
Indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.
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Conducatorul unitatii de invatamant

e intocmeste fisele posturilor pentru personalul din subordine, conform prevederilor legislative in vigoare;
emite decizia de aprobare a fiselor de post, in baza hotararii Consiliului de administratie;
coordoneaza si urmadreste elaborarea de catre toate compartimentele a fiselor posturilor pentru personalul din subordine.

Consilul de administratie
e aproba fisele de post si revizuirile acestora.

Conducatorii compartimentelor

e intocmesc si difuzeaza fisele posturilor in conformitate cu activitdtile desfasurate in cadrul compartimentului.

Compartimentul Secretariat

e coordoneaza activitatile de verificare si de gestionare a fiselor de post si activitatile de intocmire si actualizare a dosarelor de

personal.
Personalul unitatii de invatamant

e semneaza fisa postului;

e respectd atributiile prevazute in fisa postului, prin manifestarea unei atitudini proactive de perfectionare permanenta.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Semnatura
Nr. Editia Dflt.a. Revizia De.ltfl . Nr. Descriere modificare conducitorului
Ctr 7| editiei reviziei | Pag. .
’ departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7

Modificare continut conform reglementarilor legislative n

vigoare.; Addugat: Ordin nr. 7842 din 20 decembrie 2024.,

Eliminat: Contract Colectiv de Munca nr. 1199 din 5 iulie 2023
1 I 2025- 0 2025- 9 UNIC la Nivel de Sector de Negociere Colectivi Invitimant

11-21 11-21 Preuniversitar; Adaugat: Contract Colectiv de Munca nr. 1104

din 9 iulie 2025 UNIC la Nivel de Sector de Negociere

Colectivd Invitimant Preuniversitar; Se completeazi cu Anexe

pentru buna desfasurare a activitdtii procedurate.

10.2 Formular analiza procedura

Nr. . Nume si prenume Inlocuitor de drept | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ctr Compartiment conducdtor compartiment sau delegat < o <
: P 8 Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data “ Data Data intrarii in vigoare a <
Compartiment > . .. |Semnatura . .. Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
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11. Anexe

F-01-PO-02.01 Fisa-cadru a postului - Director unitate de Invatamant

F-02-P0O-02.01 Fisa cadru a postului - Director adjunct unitate de invatamant

F-03-PO-02.01 Fisa cadru a postului - cadru didactic In Invatdmantul preuniversitar

F-04-P0O-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de secretar

F-05-PO-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de administrator financiar (contabil)
F-06-P0O-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de administrator de patrimoniu
F-07-PO-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de bibliotecar, documentarist, redactor
F-08-PO-02.01 Fisa cadru a postului de profesor documentarist

F-09-PO-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de informatician

F-10-P0O-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de laborant

F-11-PO-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de tehnician

F-12-P0O-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de pedagog scolar

F-13-PO-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de instructor de educatie extragcolara
F-14-P0O-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de asistent social

F-15-PO-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de corepetitor

F-16-P0O-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de mediator scolar

F-17-P0O-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de instructor-animator
F-18-P0O-02.01 Fisa postului - personal contractual

F-19-P0O-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar incadrat in functia de Ingrijitoare in educatie timpurie

F-20-P0O-02.01 Model Hotarare C.A. privind aprobarea fiselor de post
F-21-PO-02.01 Model Decizie privind aprobarea fiselor de post
F-22-PO-02.01 Diagrama de proces
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PROCEDURA OPERATIONALA INTOCMIREA, ACTUALIZAREA SI APROBAREA FISELOR DE

POST

Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Intocmirea fiselor de post

Specificatii cu privire la actualizarea fiselor de post

Aprobarea fiselor de post
9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare
Conducatorul unitdtii de Invatdmant
Consilul de administratie
Conducatorii compartimentelor
Compartimentul Secretariat
Personalul unitatii de Tnvatamant
10. Formulare
10.1 Formular evidentd modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura

11. Anexe
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