250 Modele de Fise de post

Cuprins
250 Modele de Fise de post

INTRODUCERE

- Ce este fisa postului?

- Care este scopul fisei postului?

- Cand trebuie sa elaborati o fisa a postului?

- Cine raspunde de realizarea fisei postului?

- Obligativitatea fisei postului

- Flexibilitate si exagerari in elaborarea fisei
postului

- De ce sunt utile figele de post?

- Rolul fisei postului din perspectiva
angajatului

- Structura si continutul fisei postului

- Identificarea postului

- Descrierea postului

- Specificatia postului

- Sugestii practice pentru elaborarea fiselor
de post

- Model-cadru pentru fisa postului

ADMINISTRATIV

- Administrator sala de sport

- Agent de curdtenie cladiri si mijloace de
transport

- Agent de interventie paza si ordine

- Asistent Manager (Asistent Director de
Vanzari)

- Dispecer

- Femeie serviciu

- Functionar informatii clienti

- Lucrator gestionar depozit

- Secretara

- Sef Birou Serviciu Administrativ

- Functionar Administrativ

- Ofiter Comformitate

- Sef serviciu

- Specialist imbunatatire procese

AGRICULTURA

- Cercetator Horticultor

- Muncitor necalificat agricultura
- Tehnician agronom

- Tractorist

- Inginer agronom
- Motopompist

ASISTENTA SOCIALA
- Asistent Social

- Psiholog

- Sociolog

AUTO
- Sofer autocamion/masind de mare tonaj
- Sofer de autobuz

COMERCIAL

- Agent Comercial

- Asistent Comercial
- Director Comercial

CONSTRUCTII

- Buldozerist

- Compresorist

- Diriginte de santier constructii
- Proiectant inginer constructii

- Inginer sef constructii

- Lacédtus mecanic

- Lacdtus montator

- Macaragiu

- Stivuitorist

- Subinginer proiectant mecanic
- Zidar rosar — tencuitor

- Inginer constructii hidrotehnice
- Instalator tehnico-sanitar

- Sudor

- Asfaltator

- Inginer instalatii pentru constructii
- Zidar restaurator

- Controlori-supraveghetori din constructii
- Betonist

- Tamplar manual

- Vopsitor
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CULTURA

- Arheolog

- Bibliotecar

- Documentarist

- Geolog Sef

- Pedagog muzeal/Muzeograf
- Profesor

- Supraveghetor muzeu

- Consultant artistic

DIVERSE

- Factor postal

- Responsabil gestiune deseuri nepericuloase
- Responsabil gestiune deseuri periculoase
- Sef de lot

- Sef obiectiv servicii de securitate

- Sef serviciu patrimoniu

- Spalator vase mari

- Director Creatie

- Operator sunet

- Prinzator de céini

- Estimator licitatii

- Ingrijitor animale

- Marinar

- Receptionist

- Salvamar

- Specialist Control Risc

EDITURA-TIPOGRAFIE

- Corector editurd presa

- Director Editorial

- Conducator firma mica - Patron n afaceri
- Tehnoredactor

- Tipograf-Tiparitor

- Traducator

FINANCIAR-CONTABILITATE
- Analist Financiar

- Economist Tn economie generala

- Calculator pret cost

- Casier

- Cenzor

- Consilier economist

- Contabil

- Contabil Sef

- Director Economic

- Expert evaluare-actualizare devize
generale investitii

- Auditor calitate

- Auditor intern

- Inspector fiscal

- Manager financiar

- Referent de specialitate financiar-

contabilitate

- Sef serviciu financiar

- Specialist plan progres

- Verificator bani

- Specialist achizitii

- Sef licitatie

- Sef department bancar

- Analist cumparari

- Expert financiar bancar

- Ofiter operatiuni financiar bancare
- Sef birou financiar contabilitate

GDPR
- Responsabil cu protectia datelor cu
caracter personal - DPO

IMOBILIAR

- Agent imobiliar

- Director Agentie Imobiliara (Sef Agentie
Comerciala)

- Evaluator Imobiliar

- Sef departament

INDUSTRIE

- Confectioner incaltaminte
ortopedicd/Confectioner incaltaminte din
piele si inlocuitori

- Consilier proprietate industriala

- Dulgher Restaurator

- Electrician de intretinere si reparatii
- Electrician in constructii

- Lucrator gestionar

- Tmbuteliator fluide sub presiune

- Inginer chimist

- Inginer economie industriala

- Inginer electrotehnist

- Inginer energetica industriala

- Inginer in industria alimentara

- Laborant chimist
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- Maistru normator

- Maistru Productie

- Muncitor necalificat la asamblarea,
montarea pieselor

- Operator Centrald Termica

- Proiectant inginer energetician

- Sculptor in lemn

- Sondor

- Subinginer electronist

- Taietor manual lemn de foc

- Muncitor necalificat in mine si cariere
- Inginer Minier

- Proiectant Inginer Mecanic

INVATAMANT-CERCETARE

- Director stiintific Cercetare-Dezvoltare
- Restaurator bunuri culturale

- Statistician

- Sef formatie cercetare dezvoltare

IT

- Administrator Baze de Date
- Administrator Retea

- Consultant in informatica

- Designer pagini web

- Grafician

- Inginer de Sistem IT

- Manager IT

- Manager Proiect Informatic
- Programator

- Sef retea telecomunicatii

- Designer Grafica

JURIDIC
- Consilier Juridic
- Sef oficiu juridic

MANAGEMENT

- Administrator societate comerciala
- Director Calitate

- Director Executiv

- Director General

- Manager de zona

- Director Sucursala (Inginer Sef in
constructii)

- Director tehnic

- Inginer-sef firme de afaceri si alte servicii
comerciale

- Manager Achizitii

- Manager de operatiuni / produs

- Manager Sistem Calitate

- Manager

- Responsabil de mediu

- Director organizare evenimente

MARKETING

- Asistent Manager (Editurd)

- Brand Manager

- Manager Marketing

- Manager Proiect

- Referent de specialitate Marketing
- Specialist Marketing

MARKETING-VANZARI
- Analist cumparari

- Analist servicii client

- Coordonator presa

- Facturist

- Lucrator comercial

- Merchandiser

MEDICINA

- Medic specialist

- Asistent Farmacist

- Asistent Medical Generalist
- Farmacist

- Manager Farmacie

- Biolog

- Optician medical

- Optometrist

- Reprezentant medical

PRODUCTIE

- Ambalator manual

- Asistent Director Productie

- Controlor calitate

- Director Mentenanta

- Director Productie (Director Tehnic)
- Fasonator cherestea

- Inginer productie

- Logistician gestiune flux

- Morar
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- Operator fabricarea berii

- Operator la fabricarea produselor fainoase
- Presator produse stratificate

- Rectificator

- Tehnician gestiune productie

- Tehnician proiectant electrician
energetician

RELATII PUBLICE

- Asistent Comunicare Interna
- Director Comunicare Interna
- Specialist in Relatii Publice
- Asistent Relatii Publice

RESURSE UMANE

- Analist Resurse Umane

- Coach

- Sef Serviciu Resurse Umane - Coordonator
specialist in recrutare

- Expert SSM

- Specialist SSM

- Formator de formatori

- Inspector protectia mediului

- Inspector Resurse Umane

- Manager Resurse Umane

- Responsabil Securitate si Sanatate in
Munca PSI

- Specialist Resurse Umane

- Training Manager

- Sef Birou resurse umane salarizare

SERVICII

- Inginer sunet

- Inginer topograf

- Inspector asigurari
- Legator

- Montator de aparataj electric

- Referent de specialitate asigurari
- Tafist

- Pompier Servant

TEHNIC

- Tehnician electronica

- Tehnician documentatie studii
- Tehnician electromecanic

- Tehnician optometrist

TRANSPORTURI

- Inginer cai ferate, drumuri si poduri
- Mecanic Auto

- Sef coloana auto

- Sef Departament Transporturi

TURISM

- Administrator Pensiune Turistica
- Agent Turism

- Bucatar

- Camerista Hotel

- Chelner

- Cofetar

- Director Agentie Turism

- Manager General Hotel

- Manager 1n activitatea de turism
- Manager Restaurant

- Receptioner sef hotel

- Tehnician compartiment securitate hotel
- Sef restaurant

VANZARI

- Agent de Vanzari

- Asistent Director Vanzari
- Director Vanzari
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Extras - Fisa de post
Asistent Manager
I. ldentificarea postului
1. Numele si prenumele titularului: ..............
2. Denumirea postului: Asistent Manager (Asistent Director de Vanziri)

[Daca in organigrama dvs. denumirea postului diferd de cea din COR, va trebui sa
mentionati in fisa si denumirea din COR.]

3. Pozitia in COR / Cod: 334303

[in cazul in care denumirea postului din firma dvs. nu se regiseste in COR, va trebui si
treceti codul din COR pentru denumirea cea mai apropiata din punct de vedere al
sarcinilor si responsabilitatilor.]

4. Departamentul / locatia: Management
[Repartizarea se va face conform maérimii, specificului si organigramei firmei.]

5. Nivelul postului:
a. Conducere / coordonare: Low
b. Executie: Nu este cazul

6. Relatiile:
a. lerarhice (control, indrumare, posturi supervizate):
e se subordoneaza se subordoneaza: Directorului General
e arein subordine: Nu este cazul
b. Functionale (colaborare, pe orizontald): Colaboreaza cu personalul de executie al
firmei
C. Reprezentare (colaborare, consultantd): Nu este cazul

[Pentru punctele a, b si c se va tine cont de marimea, specificul si organigrama firmei.|

Il. Descrierea postului

1. Scopul general al postului
Titularul postului are rolul de a asigura conducerii firmei asistentd manageriala

[in functie de mirimea, specificul si organigrama firmei scopul poate diferi. Scopul
postului se va regasi detaliat in obiectul contractului definit in CIM semnat de parti.]
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2. Obiectivele postului
e Urmarirea agendei directorului general;
Asistarea directorul general la sedinte de lucru si intalniri de afaceri;
Asigura redactarea documentelor/corespondentei de protocol,;
Gestioneaza documentele de interes general al firmei;
Asista directorul general si directorii de departamente in implementarea si
dezvoltarea de noi proiecte.

[in functie de mirimea, specificul si organigrama firmei obiectivele pot diferi.]
3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului

a. Urmareste agenda Directorului General
e Stabileste impreuna cu Directorul General programul zilnic al activitatilor care ii revin
e Noteaza programarile intalnirilor Directorului General si urmareste respectarea acestora
e Asigurd reprogramarea in caz de nevoie
e Comunica celor implicati schimbarile intervenite

b. Asista Directorul General la sedinte de lucru si intilniri de afaceri
e Participa la sedintele de lucru prezidate de Directorul General
Redacteaza ordinea de zi si procesul-verbal
Participa si asigura traducerea in cadrul intdlnirilor de afaceri cu clientii straini
Convoaca participantii la sedintele firmei
Pastreaza legatura permanenta intre Directorul General si directorii de departamente

c. Asigura redactarea documentelor/corespondentei de protocol

e Redacteaza corespondenta de protocol/oferte la standarde de calitate care sa asigure
imaginea pozitiva a firmei

e Urmadreste continuitatea corespondentei desfasurate

e Arhiveaza corespondenta pe criterii care sa permitd o identificare eficace si acces rapid
la informatii

e Traduce in/din limba engleza corespondenta Directorului General

e Realizeaza traducerea in/din limba englezd a documentelor de prezentare a firmei sau a
altor documente specifice managementului firmei

e Supervizeaza alte traduceri in/din limba englezd realizate in cadrul firmei sau pentru
firma

d. Gestioneaza documentele de interes general ale firmei

Centralizeaza normele interne, procedurile firmei si alte documente de interes general
Urmareste modificarile aparute si asigura actualizarile necesare

Sesizeaza si propune corectii/metode de armonizare i simplificare a normelor interne
Asigura difuzarea catre managementul firmei a actualizarilor operate

e. Asista Directorul General si directorii de departamente in implementarea si dezvoltarea
de noi proiecte
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Participa activ la problemele legate de proiectele noi indicate de Directorul General si
pastreaza permanent legatura dintre Directorul General si ceilalti directori in vederea
derularii si a finalizarii proiectelor

Centralizeaza informatiile care 1i parvin, le prelucreazd si le prezintd Directorului
General in forme clare si accesibile

Face demersuri necesare optimizarii activitatii de colectare a datelor

Difuzeaza informatiile primite de la Directorul General cétre persoanele vizate
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