ANALIZA SI DESCRIEREA POSTURILOR

1. Definirea notiunilor de element de munca, post, functie, meserie, specialitate

Munca intr-o intreprindere sau institutie este divizatd pind la nivelul sarcinilor.

Sarcina de munca presupune eforturi fizice si intelectuale pentru aplicarea in practicd a
unor cunostinte teoretice si practice dintr-un domeniu, in vederea realizarii unui scop
determinat.

Sarcina de muncd se caracterizeazd prin aspecte calitative, care se referd la ce se face si
aspecte cantitative, care se referd la mdrimea efortului si la timpul necesar prestdrii lui.

Aspectele calitative tin de pregdtirea persoanei respective pentru indeplinirea sarcinii
incredintate, iar cele cantitative tin de balanta energeticd a acesteia. Nimeni oricat de pregatit
ar fi, nu poate presta munca peste limita determinata de aceastd balanta.

Fiecare angajat in organizatia care lucreazd, indeplineste un ansamblu de atributii de care
depinde realizarea obiectivelor stabilite.

Postul sau locul de muncd reprezintd un grup de sarcini, obligatii si responsabilitdti,
similare, pe care le indeplineste un salariat, care se inscriu in balanta energetica a unei persoane
ce devine responsabild pentru indeplinirea lor.

In cazul cand indeplinirea unei sarcini depaseste balanta energeticd a unei persoane sarcina
se divide si se incredinteaza mai multor posturi, iar in cazul cand indeplinirea unei sarcini nu
solicita intreaga energie a unei persoane, diferenta se completeazd cu o alti sarcini. In acest
din urma caz, postul se constituie din 2 sarcini, care presupun aceeasi pregatire profesionala.

O sarcind de muncd este compusa din mai multe elemente de munca.

Elementul de munca este cea mai micd portiune de munca, avand un continut bine
individualizat in ansamblul sarcinii de munca.

De multe ori termenii “post”, “functie”, “serviciu” sint folositi unul in locul celuilalt
(corespondentul in limba engleza este “job”). Totusi intre ele existd unele diferente. Astfel,
dacd un atelier mecanic are 5 mecanici, putem spune cd pentru functia de mecanic exista 5
posturi.

Functia este definita prin activitatea pe care o presteaza o persoand, in mod sistematic si
organizat, in schimbul unui salariu. Pentru realizarea unei functii pot exista unul sau mai multe
posturi. De exemplu, pot fi functii de economist, inginer, etc., care pot fi ocupate de una sau

mai multe persoane, fiecare ocupand cate un post.



Serviciu se poate defini ca indatorie / ocupatie pe care o persoand o are in calitate de
salariat.

Este necesard, de asemenea, o precizare prin raportul dintre notiunea de “post” si notiunile
de “meserie”, “specialitate” si “specializare”.

Prin “meserie” se intelege “complexul de cunostinte obtinut prin scolarizare si prin
practicd, care permite celui care le poseda sd execute anumite operatii de transformare si
prelucrare a obiectelor muncii sau sa presteze anumite servicii.

Acest complex de cunostinte conferd, celui care le posedd, o recunoastere publica in
domeniul respectiv, ca muncitor calificat.

Prin “specializare” se intelege o ramura de activitate, de obicei, stiintifica, restransd la un
anumit domeniu. Cand se refera la oameni pregatiti intr-o anumitd specialitate, desemneaza
competenta acestora in raport cu ramura de activitate respectiva.

Notiunea de “specialitate” se foloseste, de obicei, cu privire la categoriile de personal cu
pregdtirea superioard si medie. Prin extindere, se foloseste si in cazul unor meserii de inalta
calificare, de exemplu, ceasornicar, (depanator de radio si televizoare) s.a.

Prin “specializarea fortei de munca” se intelege procesul de adancire a diviziunii
sociale a muncii in vederea practicdrii unei activitdti intr-un domeniu foarte ingust, respectiv
intr-o fractiune a unei meserii sau a unei specialitati.

Asa cum s-a ardtat mai sus postul nu se referd la meserie, specialitate sau specializare, ci
la un volum de munca corelat cu balanta energetica a persoanei care-1 detine.

Ca urmare, in cele mai multe cazuri, persoanele calificate intr-o meserie, specialitate sau
specializare, nu pot presta muncd in domeniile in care sint pregatite decat in limitele balantei
lor energetice. Pregdtirea lor fiind mai larga decat cerintele unui anumit post, ele pot fi utilizate
la nevoie, si in alte posturi de acelasi profil, dar care au sarcini diferite. Deci persoane cu aceeasi

pregdtire pot presta munca in posturi cu sarcini diferite.

2. Continutul si scopul analizei postului de munca

Analiza postului este o investigatie sistematicd a sarcinilor, indatoriilor si responsabilitatilor
postului, precum si a indemanarii, cunostintelor si abilitdtilor necesare ocupantului, pentru a
avea performante bune.

Realizarea unei analize fundamentale a postului presupune gdsirea raspunsurilor la o serie

de intrebari, cum ar fi:



- Care sint activitdtile ce trebuiesc executate in cursul unei zile de lucru?

- Ce aptitudini si calitdti trebuie sd posede cei ce ocupa postul?

- Munca se desfasoara sub presiunea timpului sau se poate lucra in timpul prestabilit?
- Postul implicd responsabilitdti speciale?

Analiza postului presupune colectarea tuturor informatiilor asupra caracteristicilor postului.
Aceste informatii se refera la activitdtile desfisurate in cadrul postului, la cerintele de
comportament, la conditiile de muncd, legdturile cu alte posturi, performantele asteptate,
magsinile si echipamentele folosite. Toate aceste informatii ajutd la identificarea persoanei care ar
putea sd ocupe postul respectiv.

In analiza uni post de lucru trebuie si se aiba in vedere ce se face in realitate la acest post,
activitatile executate si nu ce ar trebui sa se facd (deci postul asa cum se prezintd el, nu cum ar
trebui sa fie).

La analiza postului se folosesc surse variate de culegere a informatiilor. O prima sursd de
informare este persoana care ocupad functia analizatd, care poate descrie cit mai exact activitatile
efectuate in cadrul functiei si sa facd judecati si aprecieri asupra activitatilor specifice necesare
pentru indeplinirea functiei. De asemenea, informatii asemdndtoare trebuie sd fie obtinute de la
persoane care ocupa functia imediat superioara functiei analizate, precum si de la un analist
pregdtit in domeniul respectiv.

Rezultatele analizei postului sint concretizate in descrierea si specificarea postului.
Descrierea postului indicd ce este de facut, de ce, unde si cum trebuie de facut, respectiv: sarcini,
indatorii si responsabilitati.

Specificarea postului precizeaza cunostintele, deprinderile si abilitatile necesare unei
persoane pentru a indeplini functia in mod satisficdtor. De exemplu, pentru o functie de
dactilograf sau secretar se prevede numadrul de cuvinte pe minut; numdrul maxim de greseli
admise; nivelul scolii absolvite, cunoasterea uneia sau mai multor limbi strdine s.a.

In urma analizei posturilor de lucru existente se obtin o serie de elemente de bazi :astfel s-
ar putea sa rezulte ca anumite posturi nu-si mai justifica existenta, in alte cazuri e posibil ca unele
posturi sd fie doar partial solicitate, dupa cum in alte situatii sa fie necesara crearea unor posturi
suplimentare.

Analiza posturilor de lucru existente la un moment dat intr-o intreprindere furnizeazd o
serie de elemente de baza pentru managementul previzional al personalului in scopul ludrii unor
decizii (fig. 1.) privind:

- stabilirea nevoilor de personal;



- aprecierea personalului;

- elaborarea unor planuri pentru promovarea lucratorului;

- determinarea nivelului de salarizare;

- recrutarea si selectia salariatilor.

Salarizare si

\

Pregatirea si
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personalului

Rezultatele analizelor facute asupra posturilor de lucru trebuie sd fie reflectate in mod
corespunzitor in fisa postului pentru perioadele viitoare. In urma analizelor si a definitivirii pentru

fiecare caz in parte a documentului fisa postului, se poate intocmi lista (inventarul) posturilor.

3. Metode folosite in analiza postului

Procesul de culegere, prelucrare, interpretare si folosire a informatiilor cu privire la un
anumit post, are scopul de a stabili ce activitate/muncd este indeplinitd, in ce conditii si care sint

abilitatile necesare unei persoane pentru a o indeplini.
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Fig.1 Analiza functiei si activitatile de personal

Pentru culegerea informatiilor se folosesc diferite metode si anume:

Observarea;




Interviul;
Chestionarul;

Analiza structurata.

Observarea consta in urmarirea desfasurarii muncii angajatului de cdtre analist la fata locului.
Principalul ei scop este obtinerea informatiei cit mai complete cu privire la sarcinile care revin
postului respectiv, in succesiunea lor. Folosirea acestei metode este limitatd mai ales in cadrul
posturilor cu activitati neciclice sau care se repetd la intervale mai mari sau neprecizate. Metoda
este aplicabila in cazul functiilor repetitive, ciclice si in combinatie cu alte metode.

Observarea prezintda urmatoarele avantaje:

- este singura cale prin care se obtin direct informatiile despre munca ce se desfisoara in

postul analizat;

- madreste increderea atat a conducerii intreprinderii cit si a salariatului deoarece informatiile

lor sint culese in mod direct, la fata locului, dar nu din birou.

Pe de alta parte, observarea prezinta si unele dezavantaje:

- rezistenta salariatului la analiza postului;

- timpul alocat pentru observare se poate dovedi insuficient;

- analizele anterioare ale analistului la posturi asemdndtoare pot fi o tentatie pentru analist

spre superficialitate, folosind in observarea pe care o face elemente extrase din observatiile

anterioare, scurtand timpul de observare.

Interviul constd in obtinerea de informatii direct de la angajatii care ocupa o anumita functie si
superiorii lor. Cel mai adesea se foloseste un formular structurat de interviu, in care se
inregistreaza informatiile in mod logic si sistematic.

Desi de reguld interlocutorii(angajatii intervievati) cunosc cel mai bine continutul functiei lor,
perceptia lor asupra functiei poate fi afectatd de cele mai recente activitati, omitand unele activitati
anterioare. De asemenea angajatul este constient cd ar putea beneficia dacd exagereaza continutul

functiei, deoarece acestea se iau in consideratie la luarea deciziilor de salarizare si de promovare.

Se pot practica si interviuri de grup, prin participarea membrilor experimentati ai unui
colectiv de muncd, precum si superiorii acestora. Desi interviurile de grup sint costisitoare,
deoarece necesita prezenta unor specialisti in domeniul resurselor umane ca mediator precum si a

unui anumit numadr de angajati, ele pot aduna la un loc persoane cu buna experientd.



Chestionarele sint un mijloc general de inregistrari constand din intrebari deschise-inchise si

care se inmdaneaza angajatilor si managerilor, respectiv celor imediat superiori postului, pentru a fi

completat cu raspunsuri, independent de catre angajati si superiori.

Avantajul principal al folosirii chestionarului este cd informatiile, pentru un mare numar

de functii, se pot obtine intr-un timp relativ scurt si cu cheltuieli reduse.

Metodele structurate. Din ele fac parte:

1.

2.

Chestionarul pentru analiza postului;

Analiza functionala a functiei.

Chestionarul pentru analiza postului este compus din 194 intrebari, din care 187 sint legate

de muncd, iar 7 se refera la metoda de platd, respectiv de salarizare. El poate fi folosit pentru

analiza multor tipuri de posturi. Scopul care se stabileste pe fiecare post ajuta la definirea pozitiei

acestuia fatd de celelalte posturi din intreprindere. Chestionarul este impartit in 6 diviziuni:

1.

2.

Intrarea informatiei. Unde si cum obtine muncitorul informatii pentru a indeplini munca sa;
Procese mintale. Ce activitati de judecare, luare de decizii, planificare, si de prelucrare a
informatiei sint indeplinite in timpul efectuarii sarcinilor;

Prestarea de muncd. Ce activitdti fizice face muncitorul si ce unelte sau instrumente sint
folosite;

Relatii cu alte persoane. Ce relatii cu alte persoane sint necesare in indeplinirea sarcinii;
Contextul in care se afld postul. Ce conditii de munca si in ce context social sint implicate;
Alte caracteristici ale muncii. Ce alte activitati, conditii, sau caracteristici sint relevante

pentru sarcina de lucru.

Un astfel de chestionar concentreazd elementele care descriu comportamentele necesare

indeplinirii functiei, mai mult decat descrierea aspectelor tehnice.

Acest tip de formular poate fi completat de un analist care intervieveaza pe angajati si observa

modul cum sint indeplinite sarcinile, dar poate fi completat si de cel care ocupa postul respectiv.

Analiza functionala a functiei ia in consideratie:

1.

2.

Obiectivele(scopurile) organizatiei;
Ce fac angajatii in cadrul functiei pentru a realiza aceste obiective;
Nivelul si orientarea a ceea ce fac angajatii;

Continutul pregatirii profesionale.



Analiza functionald a postului poate sa nu ofere informatii suficiente pentru evaluarea postului

insd ea poate fi folositd impreund cu alte metode pentru asemenea scopuri.

4. Continutul descrierii si specificatiei postului, cerinte privind descrierea

postului

Rezultatele obtinute din analiza functiei sint cuprinse in descrierea si specificatia functiei.
Ambele insumeaza concis informatiile obtinute pentru fiecare post.

Prin descrierea postului se precizeazd indatoriile postului, modul de indeplinire a acestora
necesitatea postului si codul. Descrierea postului este compusa din2 parti:

- identificarea postului, care consta in stabilirea rolului si pozitiei acestuia, precum si in

precizarea atributiilor ce-i revin;

- specificarea postului prin care se precizeazda cerintele privind educatia, experienta,
trasaturile de personalitate, aptitudinile necesare noului angajat pentru a putea ocupa
postul respectiv.

Descrierea postului se elaboreazd, atat in intreprinderile mici, cu 20-3osalariati, cit si in cele
mari, cu mii de angajati. Diferenta este cd in intreprinderile mari pot fi culese mai multe informatii
si posturile pot fi mai specializate.

Descrierea postului trebuie sd contind cerintele postului si nu cit de bine ar trebui indeplinite
sarcinile din acel post.

Descrierea postului este cu mult mai dificilda pentru posturile de conducere. Postul
muncitorului si a superiorului sdu poate fi descris relativ usor. Cu cit angajatul se afla mai sus in
ierarhia intreprinderii, cu atat este mai dificild descrierea precisa a sarcinilor sale si a pasilor ce
trebuie efectuati pentru realizarea lor. Deci, cu cit postul implica o rdspundere mai mare, cu atat
mai mari sint ocaziile celui ce o executd de a incerca sd evadeze de la indatoriile sale. Pentru a
diminua aceasta posibilitate, este necesar ca personalul de conducere sd precizeze in scris cea mai
mare parte dintre sarcinile proprii (strategii si planuri de lucru, obiective bine definite).

Specificatia functiei este o dezvoltare logica a descrierii functiei, care descrie calificarea cheie
necesard unei persoane pentru a indeplini functia in mod satisfacator. Factorii specifici identificati

pot fi adesea grupati in 3 categorii: cunostinte; talent/dibacie si abilitati. Factorii din aceste



categorii includ: educatia, experienta, cerintele de dibdcie/talent in muncd, cerinte personale,
cerinte fizice si intelectuale, precum si conditii de munca si riscuri.

Cunostintele reprezinta un corp de informatii aplicat direct pentru efectuarea unei functiuni.

Abilitate sau pricepere inseamnd capacitatea de a face ceva, de ex.: abilitatea de a face judecati
independent, de a executa un desen tehnic.

Calificarea reprezinta ceva mai mult decat abilitatea, deoarece presupune recunoasterea
capacitdtii de aplicare a cunostintelor teoretice si practice la un anumit nivel prevazut intr-un
standard oficial. Definitia abilitatii si cea a calificdrii au elemente asemdndtoare, dar nu trebuie sa
fie confundate.

Pregdtirea permanentd, in special cu caracter aplicativ, dupa absolvirea formelor de invatamant,
cu scopul executdrii sarcinilor specifice de baza. Aceastd pregdtire se mai numeste si educatie
permanenta.

Experienta se exprimad prin vechimea in muncd si vechimea in specialitatea postului.

Toate aceste cerinte care compun specificatia postului urmdresc sd asigure executia
satisfdcdtoare a sarcinilor ce revin unui anumit post.

Cerinte privind descrierea postului

1.Sursele de informatii. Cele mai bune rezultate sint obtinute atunci cand descrierea postului se
efectueaza la locul de muncg, in timpul programului de munca. In felul acesta nu sint omise
elementele esentiale despre postul respectiv.

2.Sprijinul angajatului. Sprijinul angajatilor se poate obtine daca acestora li se explica scopul
urmadrit.

3.Persoana care face descrierea. Sansa ca un specialist(analistul functiei) sd intocmeascd o
descriere de post corectd este cu mult mai mare decdt in cazul persoanelor fird experientd in
domeniu.

4.Finalitatea descrierii postului. Descrierea postului depinde de natura activitatilor desfasurate
si de scopul pentru care aceasta se intocmeste. In forma sa cea mai simpld, descrierea postului
poate consta intr-un singur paragraf, in alte cazuri, poate cuprinde cateva pagini divizate in trei
parti.

Prima parte este de identificare, care se face prin precizarea functiei titifarului, superiorului
imediat, precum si alte date privind numadarul angajatilor care indeplinesc functia, scala de
salarizare.

A doua parte este un rezumat general, concis al responsabilitdtilor si componentelor care

diferentiaza o functie de alta. Se descrie in esentd continutul functiei.



A treia parte cuprinde indatoriile specifice, in care se expune clar si precis sarcinile, indatoriile si
responsabilitatile implicate de indeplinire a functiei.

5. Stilul de descriere. In general se poate folosi orice stil. Este de preferat, insd, stilul concis, astfel
incat postul si poatd fi identificat, fard dificultate, din descrierea lui. In descrierea functiei este
important a folosi intrebdri pe baza carora sa se dea raspunsuri precise care sa descrie sarcinile,
indatoriile si responsabilitdtile. Trebuie sa se evite folosirea unor cuvinte sau expresii vagi.
Descrierea postului este o reald artd, care trebuie sd fie descriptiva, fara a fi supradetaliatd. Este
necesar de a se folosi un limbaj clar, fara a se ajunge la o descriere a analizei miscarilor.

In unele cazuri descrierea functiei cuprinde unele sectiuni privind mijloacele materiale

(obiectele si mijloacele de muncad) utilizate, conditiile de muncd, sau scule speciale.

5. Etapele analizei postului. Impactul analizei postului asupra performantelor

De fiecare datd cand apare un post vacant este necesard revizuirea sau elaborarea descrierii
acelui post inainte de inceperea recrutarii si selectiei. Etapele ce sint parcurse la analiza postului
sant:

1. Identificarea postului si revizuirea documentatiei existente;

N

Explicarea scopului urmarit;
Culegerea informatiilor;

Elaborarea descrierii si specificatiei postului.

VoW

Mentinerea si actualizarea descrierii si specificatiei postului

1. Identificarea postului si revizuirea documentatiei existente. Este necesar a se identifica ce fel
de posturi trebuie analizate si numadrul diferitelor categorii. De asemenea, trebuie revdzutd
documentatia existenta, cum ar fi: descrierile existente ale postului, schema organizatiei, informatii
anterioare ale analizei postului, eventuale legi normative si metodologii existente. Se identifica si
cei ce vor fi implicati in efectuarea analizei, metodele ce vor fi folosite, precum si titularii actuali,
managerii care vor participa.

2. Explicarea scopului urmdrit. Angajatului i se va explica clar ce se urmdreste, cum se va
proceda pentru a preintdmpina rezistenta din partea angajatilor. Explicatiile trebuie sa se refere la
scopul analizei postului, motivele, etapele, si timpul afectat, cine participd s.a.

3. Culegerea informatiilor. In aceastd etapd se culeg informatiile existente privind analiza

postului. Se distribuie chestionare si se explica modul de completare, se fac observatii, au loc



interviuri care permit completarea informatiilor necesare. Informatiile obtinute sint analizate si
verificate de specialisti pentru a sesiza eventualele lipsuri, neconcordante, erori.

4. Elaborarea descrierii si specificatiei postului. Informatiile despre analiza postului trebuie sd
fie sondate, examinate, prelucrate si folosite in proiectarea descrierii si specificatiei functiei.

Descrierea postului se prezintd sub forma unei sinteze a elementelor importante ce
caracterizeazd postul respectiv. Proiectul pregdtit este trimis managerilor si angajatilor pentru
revizuire. Pe baza observatiilor se fac eventualele corectdri ti sint elaborate descrierea si specificatia
postului finale.

5. Mentinerea si actualizarea descrierii si specificatiei postului. Pe masura aplicdrii este necesar
un sistem de urmadrire si tinere la curent a descrierii si specificatiei postului in sensul efectudrii
completdrilor determinate de evolutia dinamicd a organizatiei (schimbdari economice,
organizatorice, tehnico-stiintifice.). Trebuie identificate toate schimbadrile ce apar si efectuate
revizuirile si completdrile necesare. Cand apar posturi vacante descrierea si specificarea functiei
trebuie sd fie revdzute inaintea inceperii actiunii de recrutare si selectie.

Necesitatea revizuirii si actualizarii descrierii si specificatiei functiei poate sa apara si in diferite
alte situatii cum ar fi: in timpul evaluarii performantelor, in urma unor constatdri rezultate din
interviurile de plecare a unor angajati, in timpul eforturilor de planificare a RU, in perioadele de
reorganizare si restructurare a activitdtii organizatiei s.a. situatii.

Impactul descrierii postului asupra performantelor

La descrierea functiei trebuie luat in consideratie contextul in care se desfdsoard activitatea si
influenta functiei asupra angajatilor. Atentia acordata descrierii functiei este determinatd de trei
motive majore:

1. descrierea postului poate avea un impact important asupra performantelor in unele functii,
in special acelea in care motivarea angajatilor poate conduce la diferentieri. Diminuarea
costurilor prin reducerea absenteismului si a fluctuatiei cer, de asemenea, o descriere
corectd a postului;

2. descrierea postului poate afecta satisfactia in munca. Pentru ca oamenii sa fie satisfacuti este
important sa se identifice acele elemente care fac ca un post sa fie considerat bun;

3. descrierea postului poate afecta sandtatea fizica si mintala a angajatilor. Prin descrierea
postului trebuie sa se evite sau sd se diminueze influenta factorilor care pot duce la
diminuarea anumitor functii ale organismului uman, cum ar fi: munca in stres, la presiune
inalta, cu solicitarea in mod deosebit a auzului, vdzului, afectiuni ale coloanei vertebrale sau

alte componente ale sistemului osos, influenta asupra presiunii si circulatiei singelui.



