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Subiecte

o Definirea si variabilele postului
o Analiza posturilor si obiectivele acesteea
o Metode de analiza a posturilor

o Descrierea posturilor




Postul — componenta de baza a structurii
organizatorice

" Postul reprezinta cea mai simpla subdiviziune organizatorica putiand fi definit ca fiind
ansamblu obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor, care revin spre spre
exercitare unui salariat al companiei

" Postul poate fi definit ca fiind acea pozitie geografica, ierarhicd, functionala si de un
anumit nivel profesional, descrisa in funct1e de competentd, pregatire gi remunerare

" Postul se poate defini ca un ansamblu de activitifi care presupun interactiunea cu
echipamentele de lucru si cu alte persoane

" Postul este expresie a statutului social al individului, a nevoilor, dorintelor i aspiratiilor
acestuia




Definirea si variabilele postului

Postul sau locul de munca reprezinta un grup de sarcini, obligatii si responsabilitati,
similare, pe care le indeplineste un salariat, care se Inscriu in balanta energetica a unei
persoane ce devine responsabila pentru indeplinirea lor.

Componente:
o Obiectivele - definirea cantitativa si calitativa a scopurilor
o Sarcinile - actiune clar formulata, orientata spre realizarea unui obiectiv precis

o Autoritatea - limitele In cadrul carora titularul postului are dreptul de a actiona pentru
realizarea obiectivelor si exercitarea atributiilor

o Responsabilitdatile - obligatia titularului postului de a indeplini sarcinile si atributiile sale
derivate din obiectivele postului.




Caracteristicile postului

v'Varietatea calificarii - gradul in care un post presupune efectuarea unei multitudini de activitati
sau sarcini care implica folosirea si dezvoltarea_unui volum mare de cunostinte sau a unui
numar mare de calitati, aptitudini si calificari ale titularului de post.

v'ldentitatea sarcinii - gradul in care activitatea specificd la nivelul unui post poate fi
descompusd in unitati _complete de muncd, activitati sau sarcini de muncd complete
identificabile si de sinestatatoare

v Importanta sarcinii - gradul in care o sarcina de munca (modul de realizare acesteia) sau un
post influenteaza alte posturi sau munca altor angajati

v'Autonomia - gradul de libertate sau independentd de_care titularul postului dispune fin
adoptarea deciziilor sau realizarea sarcinilor de munca ce Ti revin

v'Feedback-ul - gradul sau masura in care titularul postului are posibilitatea de a-si cunoaste
rezultatele muncii depuse, de a se autoevalua.




Ce este analiza posturilot?

! Analiza posturilor reprezinta activitatea de identificare, prelucrare si transmitere a
informatiilor referitoare la un anumit post.

»Importanta activitatii de analiza a posturilor consta Tn faptul ca reprezinta unul dintre
instrumentele de baza ale managementului resurselor umane, care permite aprecierea
performantei TN munca sau calitatii muncii pe baza informatiilor furnizate cu privire la situatia
unul anumit post.

»Scopul activitatii de analiza a posturilor Tl reprezinta furnizarea unor informatii cat mai clare si
mai concrete cu privire la post, Tn vederea realizarii unui echilibru intre caracteristicile postului
si conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca un angajat in vederea ocuparii acestuia.




Analiza posturilor urmareste

I"T continutul si cerintele posturilor - nu analiza persoanelor care le ocupa

o Se axeaza pe:

- Simplificarea muncii (studiul metodelor de munca si reproiectarea
posturilor).

- Stabilirea standardelor de munca (normarea muncii).

- Sustinerea altor activitati de personal (elaborarea fiselor de post,
etc.).




Principiile analize1 posturilor

simplificarea muncii ca obiectiv al activitdfii de analiza a posturilor presupune respectarea
urmdtoarelor principii:

> principtul separarii sarcinilor in sarcini de executie si sarcini de conducere sau control, care
vor fi delegate titularilor de post

> principiul descompunerii sarcinilor, conform caruia sarcinile pe care trebuie realizate la nivelul
unui post trebuie descompuse in operatiuni elementare

> principiul analizei miscarilor, conform cdruia operatiunile pe care titularul unui post trebuie sa
le realizeze trebuie descompuse in miscari elementare

»  principiul mdsuririi timpilor de muncai, conform ciruia pentru fiecare sarcind se stabileste un
timp standard in care aceasta trebuie realizatd de citre titularul postului




Obiectivele analizei posturilor

stabilirea standardelor de munca in scopul masurarii timpului de munca aferent operatiunilor fiecarei sarcini in
functie de obiectivul urmarit, de gradul de precizie pe care il solicitd fiecare element de muncd in parte.
Stabilirea timpului standard de munca pentru o anumita sarcina presupune parcurgerea urmatoarelor etape:

» descompunerea fiecirei sarcini de muncd pe operatiuni elementare

» determinarea operatiunilor elementare absolut necesate pentru realizarea satcinii de munca

» calculul timpilor de munci necesati pentru realizarea fiecitei operatiuni

» calculul timpului de munci total pentru realizarea sarcinii, prin insumarea timpilor aferenti fiecirei operatiuni

> stabilirea unor timpi de munci suplimentati pentru realizarea sarcinii de care trebuie si se tind cont

»determinarea timpului standard de munci pentru tealizarea sarcinii prin insumarea timpului total pentru

realizarea sarcinii $i a timpilor suplimentari alocati




Procesul de analiza a posturilor

o Analiza structurii organizatorice

o Folosirea informatiilor pentru analiza posturilor

o Selectarea posturilor ce vor fi analizate

o Colectarea datelor folosind tehnici acceptate de analiza
o Pregatirea descrierii postului

o Pregatirea specificatiei postului

o Proiectarea postului

o Implementarea proiectului postului.




o

Metode de analiza a posturilor

Analiza documentelor existente - permite analistului cunoasterea si infelegerea naturii postului sau a
specificului sarcinilor de munca.

Observarea - unul sau mai multi experti in domeniu, sa observe un executant individual sau colectiv si sa
inregistreze fara a interveni activitatea, datele sunt inregistrate intr-un formular standard.

Interviul - discutie libera si pertinenta sub forma unor intrebari-raspunsuri intre analistul postului si
detinatorul acestuia.

Chestionarul pentru analiza postului - contine un ansamblu de intrebari adresate detinatorului postului
dispuse intr-o succesiune logica si corespunzatoare scopului analizei.

Tehnica incidentelor critice - identificarea de comportamente speciale observate 1n realizarea sarcinilor si
influenta pe care o exercita asupra rezultatelor.

Procedeele grafice pentru reprezentarea actiunilor specifice necesare realizarii sarcinilor.

Analiza functionald a posturilor - descrie natura posturilor, are in vedere : instructiunile specifice pentru
indeplinirea sarcinilor, abilitati matematice, facilitati verbale.




Observarea

AVANTAJE
" metoda directd de analiza a posturilor
= simplitate

" poate fi orientatd spre obtinerea doar a anumitor aspecte specifice unui anumit post

DEZAVANTAJE

" solicitd o perioadad de timp indelungata

limitatd in special la analiza posturilor cu cicluri de munca repetitive

subiectivismul analistului de resurse umane care face observarea

aspectele relevante ale unui post nu pot fi puse in evidentd in momentul in care se face observarea

tendinta analistului care face observarea de a detine cont de datele si informatiile obtinute cu
ocazia deruldrii unor observari anterioare.




Chestionarul pentru analiza postului

v Anchetd in forma serisd
v Intrebarile trebuie sd respecte o ordine logica

v Rezultatele trebuie sd fie prelucrabile, utilizabile, mdsurabile

AVANTAJE

o economia de timp realizatd in procesul de culegere a datelor

(e}

posibilitatea de a centraliza datele si informatiile obtinute

(0]

pot fi utilizate in cazul unut numar mare de posturi supuse analizei

(e}

posibilitatea titularilor de post de a se exprima fara nici o un fel se stanjeneala

(0]

prelucrarea st raportarea rezultatelor analizei este foarte mult simplificata etc.

DEZAVANTAJE

o

posibilitatea ca informatiile sa fie interpretate gresit de catre titularul postului

(0]

timp destul de mare pentru elaborarea anchetet

° neadecvarea pentru exprimarea libera a raspunsurilor neanticipate etc.

(0]

dificultitile care apar in procesul de interpretare a intrebdrilor de tip deschis etc.




Interviul pentru analiza posturilor

> Intrebirile si fie foarte clar formulate

»Numarul maxim de intrebdri — 20

» Retinerea unor fapte si nu a unor opinii nefundamentate
» Atmosfera trebuie si fie una incredere

» Posibilitatea interlocutorului de a-si exprima in mod liber opiniile




Chestionar pentru analiza functiei ( ex.

I Informatii personale

Numele si prenumel
Titlul oficial al postuluiffunctiei
Timpul de munca al postului/functiei

Timppartial . ........ Permanent
Timp complet........ Temporar
Sezonier

Numarul de ani in postul actual
Numele si clasa/categoria superiorului imediat
Numele si clasa superiorului utmator
Departamentul/compartimentul de munca
Divizie, sector, unitate
Adresa

11 Dificultatea muncii

Procent de timp

Expunerea sarcinilor

= Ce actiuni indeplineste?.
- Cu cine sau ce?
- Ce instrumente foloseste, echipament, ajutoare de munca,

procese?.

- Ce cunostinte, proceduri, practici, politici si alte orientari sunt folosite in indeplinirea
indatoriilor prezenta te?

- Ce abilitatiindemanari sunt necesare pentru pozitia ocupata? (abilitatea de a
scrii rapoarte, a pregati pe noii angajati, a conduce un utilaj etc.).............

- Care este nivelul minim si ce educatie este necesara pentru succesul in indeplinirea
indatoririlor si responsabilitatile postului?

- Cat timp a fost necesar pentru a indeplini satisfacator nivelul de eficienta al functiei si ce fel de
pregatire a trebuit sa primeasca pentru a indeplini acest
nivel?




Chestionar pentru analiza functiei (continuare)

1. Responsabilitati

a) Numele si titlul clasei / categoriei angajatilor subordonati, sefului imediat superior
(sau categoria si numarul la fiecare
categorie)
a) Extinderea supravegherii:
- munca repartizata;

- supravegherea si revizuirea muncii;

- aprobarea muncii;

- pregatirea (profesionala) muncitorilor;

- evaluarea performantelor;

- recomandarea angajarii, eliberarii, promovarii;

- disciplina;

- metode de planificare, proceduri, desfagsurarea muncii;
- altele (explicatii)

- Ce orientarilindicatii sunt folosite in completarea sarcinilor? (include lucrari de referinta,
manuale, instructiuni orale si scrise, caiti metode standard, proceduri

etc

- Cine revede sau urmareste munca?
- Ce este revazut?
- Cand este revazut?

- Ce se intampla cand se gaseste o eroare?
- Cum va fi ea gasita?
- Cat de repede va fi nasita?

- Postul necesita cerinte neobignuite fizice ca pozitia in picioare, inclinare, catarare. ridicare
sau orice alte cerinte fizice speciale, (coordonare ochi-mana. acuitate auditiva
etc.)?.

- In ce conditii de mediu fizic este indeplinita functia ? Exista unele riscuri? Este munca
indeplinita in conditii extreme de microclimat (temperaturi, umiditate si curenti de aer
etc.)?

- Asigura acest post intreaga responsabilitate pentru alti angajati sau pentru

public?.

- Eventualele contacte (personale, prin telefon sau in scris) cu alti oameni decat superiorii
directi sau subordonati, care se realizeaza ca o activitate regulata/ curenta in cadrul postului.
Cat de frecvent, cu cine si de ce se realizeaza aceste

contacte




‘Rezumatul componentelor in vederea analizei
posturilor

Denumirea departamentului si a postului

Obiectivul principal al postului

Responsabilitatile postului

Nume prenume angajat

Aceste 2 coloane se completeaza de Aceste 2 coloane se completeaza de
catre angajat seful direct
Enumerati activitatile AT o st
curente importante (de Probleme si dificultati Clasif. P y 3 ;

deprinderi de imbunatatit /

baza) pe care le (mtamplna_te_) in realizarea activ. nedobandite pentru activitatile
desfasurati pe postul activitatilor 1-10
curente
ocupat

Nota : Clasificarea activitatilor se face cu note de la 1 la 10, functie de importanta activitatii, astfel:
activitate de rutina -1, activitate foarte importanta -10




Rezumatul componentelor in vederea analizei
POStllI‘ilOl’ (recomandari)

Aceste coloane se completeaza de seful direct

Activitati anticipate = activitati

Clasif.
pe care trebuie sa le faca Probleme si dificultati posibile _ Aptitudini, cunostinte, deprinderi
activ.
ocupantul postului pe langa | vis-a-vis de activitati anticipate 110 necesare pentru activitatile anticipate

cele pe care le face deja

Nota : Clasificarea activitatilor se face cu note de la 1 la 10, functie de importanta activitatii, astfel:

activitate de rutina -1, activitate foarte importanta -10




Descrierea posturilor

Prin descrierea postului se precizeaza indatoriile postului, modul de indeplinire a acestora
necesitatea postului si codul. Descrierea postului este compusa din 2 parti:

- identificarea postului, care consta in stabilirea rolului si pozitiei acestuia, precum si
In precizarea atributiilor ce-i revin;

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

11! Descrierea postului este cu mult mai dificila pentru posturile de conducere




Specificatia postului

+ -
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Proiectarea posturilor

(Re)proiectarea posturilor — activitatea de (re)definire a continutului specific al
postului, a metodelor de munci si a relatiilor acestuia cu alte posturi din cadrul
organizatiel.

Continutul postului  reprezinta  ansamblul  sarcinilor, competentelor i
responsabilititilor pe care trebuie s le indeplineasca titularul postului pentru a realiza
activitatea specificd acestuia, in vederea indeplinirii obiectivelor individuale si
organizationale, aldturi de cunostintele, abilittile, calititile si aptitudinile titularului de
pOst.




Figa postului

> Document organizatoric
o Anexa a contractului individual de munca

° Fundament al proiectarii posturilor
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