Unitatea: 	{a_denumire}
Sediul în:	{a_localitate}, {a_judet}, {a_adresa}
CUI:		{a_cui}


FIȘA POSTULUI
Anexa la contractul individual de muncă înregistrat în Registrul General de Evidență a Salariaților sub
nr. {c_numar} din data de {c_data}


Nume și prenume titular: {s_nume} {s_prenume}
I. Identificarea și definirea postului

1. Denumire post: Director general societate comercială
1.1. Denumire internă post: {c_functie_interna} (denumire personalizată, specifică unității – unde este cazul)
2. Cod COR: 112011 (conform Clasificării ocupațiilor din România)
3. Nivelul postului: conducere. 
4. Relații cu celelalte posturi:
· Ierarhice: - este subordonat Adunării Generale a Asociaților;
                  - are în subordine personalul și conducătorii compartimentelor din cadrul societății, potrivit   organigramei și competențelor stabilite.
· funcționale: colaborează cu toate compartimentele societății, precum și cu partenerii de afaceri, clienții, furnizorii, instituțiile publice și celelalte persoane fizice sau juridice cu care societatea intră în relații profesionale.
5. Scopul postului: Titularul postului are rolul de a asigura conducerea generală a societății comerciale, de a planifica, organiza, coordona și controla activitățile desfășurate, de a urmări realizarea obiectivelor economice și operaționale, de a gestiona eficient resursele umane, financiare și materiale și de a contribui la dezvoltarea și consolidarea activității societății, cu respectarea legislației în vigoare și a competențelor stabilite.

II. 1. Atribuții și responsabilități ale postului
- să coordoneze activitatea generală a societății comerciale, în conformitate cu obiectivele stabilite și cu strategia de dezvoltare aprobată;
- să planifice, să organizeze și să monitorizeze activitățile desfășurate în cadrul societății, în vederea asigurării funcționării eficiente a acesteia;
- să stabilească obiectivele operaționale și să urmărească realizarea acestora, în limitele competențelor acordate;
- să participe la elaborarea strategiei de dezvoltare a societății și să propună măsuri pentru creșterea performanței economice și îmbunătățirea activității;
- să identifice oportunități de dezvoltare a activității comerciale și să propună soluții pentru valorificarea acestora;
- să analizeze evoluția activității societății și să dispună sau să propună măsuri pentru îmbunătățirea rezultatelor, potrivit competențelor stabilite;
- să coordoneze activitatea compartimentelor societății și să asigure colaborarea eficientă între acestea;
- să stabilească prioritățile de lucru și să urmărească îndeplinirea sarcinilor repartizate personalului din subordine;
- să repartizeze responsabilitățile în cadrul echipei de conducere și să urmărească îndeplinirea acestora;
- să organizeze ședințe de lucru, după caz, pentru analizarea activității și stabilirea măsurilor necesare îndeplinirii obiectivelor societății;
- să analizeze rapoartele de activitate întocmite de compartimentele societății și să stabilească măsuri de îmbunătățire, în limitele atribuțiilor sale;
- să urmărească respectarea procedurilor interne și să propună actualizarea acestora în funcție de modificările organizatorice și de necesitățile societății;
- să coordoneze elaborarea planurilor de activitate și a programelor de dezvoltare, în colaborare cu persoanele responsabile din cadrul societății;
- să urmărească utilizarea eficientă a resurselor umane, financiare, materiale și informaționale ale societății;
- să coordoneze, potrivit atribuțiilor sale, elaborarea și urmărirea bugetului de venituri și cheltuieli;
- să analizeze, împreună cu persoanele responsabile, evoluția veniturilor, cheltuielilor, costurilor și rezultatelor economice ale societății;
- să urmărească încadrarea în bugetele aprobate și să propună măsuri pentru optimizarea cheltuielilor;
- să identifice riscurile economice, operaționale și organizatorice care pot afecta activitatea societății și să propună măsuri pentru prevenirea sau diminuarea acestora;
- să urmărească respectarea obligațiilor contractuale și comerciale asumate de societate;
- să participe la negocierea contractelor comerciale și să urmărească derularea acestora, în limitele mandatului și ale competențelor acordate;
- să coordoneze dezvoltarea și menținerea relațiilor profesionale cu clienții, furnizorii, partenerii de afaceri și alte persoane fizice sau juridice;
- să identifice posibilități de extindere a portofoliului de clienți și de dezvoltare a relațiilor comerciale;
- să reprezinte societatea în relațiile cu partenerii contractuali, instituțiile publice și alte persoane fizice sau juridice, în condițiile legii și în limitele dreptului de reprezentare conferit;
- să participe la întâlniri și negocieri cu partenerii de afaceri, în vederea promovării intereselor legitime ale societății;
- să urmărească soluționarea problemelor apărute în relațiile comerciale și să propună măsuri pentru prevenirea repetării acestora;
- să coordoneze gestionarea patrimoniului societății și să urmărească utilizarea corespunzătoare a bunurilor acesteia, în limitele competențelor acordate;
- să urmărească existența unor condiții corespunzătoare pentru desfășurarea activității și să propună măsuri pentru îmbunătățirea acestora;
- să coordoneze activitatea de resurse umane, în limitele atribuțiilor stabilite și în colaborare cu persoanele sau compartimentele responsabile;
- să analizeze necesarul de personal în raport cu volumul activității și obiectivele societății;
- să propună măsuri privind recrutarea, integrarea, formarea profesională și dezvoltarea personalului;
- să coordoneze activitatea personalului din subordine și să urmărească îndeplinirea sarcinilor și responsabilităților stabilite;
- să participe la evaluarea performanțelor profesionale ale personalului, potrivit procedurilor interne și atribuțiilor acordate;
- să promoveze un climat de lucru bazat pe profesionalism, colaborare, responsabilitate și respect reciproc;
- să identifice și să soluționeze, în limitele competențelor sale, problemele organizatorice și conflictele apărute în cadrul echipei;
- să urmărească respectarea prevederilor legislației muncii în activitățile aflate în responsabilitatea sa și să colaboreze cu persoanele desemnate pentru îndeplinirea obligațiilor angajatorului;
- să urmărească, împreună cu persoanele responsabile, respectarea obligațiilor privind întocmirea, păstrarea și gestionarea documentelor de personal, precum și transmiterea datelor în registrele prevăzute de lege, după caz;
- să asigure transmiterea informațiilor necesare organelor competente ale societății pentru luarea deciziilor privind activitatea acesteia;
- să colaboreze cu departamentul financiar-contabil și cu specialiștii desemnați pentru analizarea situației economice și financiare a societății;
- să urmărească întocmirea și prezentarea la termen a rapoartelor de activitate solicitate de organele competente ale societății;
- să analizeze rezultatele activității și să informeze conducerea competentă cu privire la realizarea obiectivelor, dificultățile întâmpinate și măsurile propuse;
- să urmărească respectarea obligațiilor fiscale, contabile și administrative ale societății, în colaborare cu persoanele sau compartimentele de specialitate;
- să coordoneze implementarea măsurilor de eficientizare și îmbunătățire a proceselor de lucru;
- să identifice soluții pentru reducerea riscurilor operaționale și pentru creșterea productivității;
- să urmărească implementarea proiectelor și a măsurilor de dezvoltare aprobate;
- să monitorizeze respectarea termenelor și a responsabilităților stabilite pentru proiectele aflate în coordonarea sa;
- să propună măsuri de modernizare a activității și de îmbunătățire a sistemelor și procedurilor de lucru;
- să urmărească utilizarea corespunzătoare a echipamentelor, aplicațiilor informatice și celorlalte mijloace necesare desfășurării activității;
- să protejeze interesele legitime ale societății și să evite situațiile de conflict de interese, potrivit legii și regulilor interne aplicabile;
- să păstreze confidențialitatea informațiilor comerciale, economice, financiare, organizatorice și a celorlalte informații la care are acces în exercitarea atribuțiilor de serviciu;
- să respecte regulile privind protecția datelor cu caracter personal și să se asigure, în limitele atribuțiilor sale, că informațiile sunt accesate și utilizate numai de persoanele autorizate;
- să nu divulge persoanelor neautorizate documente, informații sau date obținute în exercitarea atribuțiilor de serviciu;
- să utilizeze cu responsabilitate bunurile, echipamentele, documentele și celelalte resurse puse la dispoziție de angajator;
- să respecte regulamentul intern, procedurile de lucru și dispozițiile legale aplicabile activității desfășurate;
- să urmărească respectarea cerințelor privind securitatea și sănătatea în muncă, prevenirea și stingerea incendiilor și protecția mediului, potrivit atribuțiilor care îi revin și organizării activităților de specialitate;
- să informeze de îndată persoanele competente cu privire la deficiențele constatate, incidentele sau evenimentele care pot afecta activitatea societății;
- să comunice persoanelor competente situațiile care pot genera riscuri pentru personal, patrimoniul societății sau continuitatea activității;
- să coopereze cu persoanele și instituțiile competente pentru soluționarea problemelor care intră în sfera sa de responsabilitate;
- să acorde ajutor, atât cât este rațional posibil, oricărui alt salariat sau pasager aflat într-o situație de pericol;
 - să respecte cu strictețe regulile de protecția muncii și P.S.I. din obiectivul unde desfășoară serviciul;
- să refuze întemeiat executarea unei sarcini de muncă dacă aceasta ar pune în pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională persoana sa sau alți colegi;
- să informeze de îndată administratorul despre orice deficiență constatată sau eveniment petrecut;
- să respecte atribuțiile stabilite în fișa postului, precum și alte sarcini stabilite de conducătorul ierarhic superior;
- să respecte confidențialitatea informațiilor obținute cu ocazia exercitării atribuțiilor și sarcinilor de serviciu.

2. Obligații și răspunderi în domeniul securității și sănătății în muncă:
- să îndeplinească întocmai îndatoririle de serviciu, să prevină orice fapta care ar putea sa pună în pericol securitatea personalului și integritatea echipamentului de muncă, să înlăture orice situații care ar putea constitui o sursă de pericol;
- să nu introducă sau sa consume în unitate băuturi alcoolice ori să faciliteze săvârșirea acestor fapte și să nu fumeze decât în locuri special amenajate, fiind strict interzisă ignorarea acestor pericole;
- să nu efectueze operații, în special intervenții la mașini în mișcare din proprie inițiativă, fără informarea prealabilă a șefilor ierarhici;
- să utilizeze echipamentul individual de protecție din dotare corespunzător scopului pentru care a fost acordat;
- să utilizeze corect echipamentul individual de protecție acordat și, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;
- să nu părăsească locul de muncă fără aprobarea conducătorului locului de muncă, în timpul lucrului să se preocupe permanent de buna desfășurare a activității;
- să respecte regulile de acces în unitate, să nu primească persoane străine la locul de muncă decât în conformitate cu dispozițiile în vigoare;
 - să coopereze cu angajatorul și/sau angajații cu atribuții specifice în domeniul securității în muncă, atât timp cât este necesar pentru a da angajatorului posibilitatea să se  asigure că toate condițiile de muncă sunt corespunzătoare și nu prezintă riscuri pentru securitate și sănătate la locul său de muncă;
- să coopereze cu angajatorul, atât cât este necesar pentru realizarea oricărei sarcini sau cerințe impuse de autoritatea competentă pentru prevenirea accidentelor și îmbolnăvirilor profesionale.

III. Condiții de lucru ale postului:

– {space}{space} (locul desfășurării al activității);
– {space}{space} (programul de muncă);
– {space}{space} (dotarea materială: birou, calculator, imprimantă, etc.);
– {space}{space} (deplasări);
– {space}{space} (condiții de muncă: umiditate, frig, etc.);
– {space}{space} (condiții de formare profesională);
– {space}{space} (condiții de promovare);
– {space}{space}

IV. Specificațiile postului:
[bookmark: _GoBack]– NIVEL DE STUDII: Studii superioare în domeniul economic, management, administrarea afacerilor, juridic sau într-un domeniu relevant pentru activitatea societății.
– CURSURI DE PREGĂTIRE: Cursuri de management, administrarea afacerilor, conducere și organizare a activității, management financiar sau alte programe de formare profesională relevante pentru funcție, după caz.
– CUNOȘTINȚE: 
· Cunoștințe privind organizarea și funcționarea societăților comerciale;
· Cunoștințe de management general, planificare și organizare a activității;
· Cunoștințe privind elaborarea și urmărirea obiectivelor economice și operaționale;
· Cunoștințe privind gestionarea resurselor umane, financiare și materiale;
· Cunoștințe de bază privind interpretarea indicatorilor economici și financiari;
· Cunoștințe privind negocierea, relațiile comerciale și gestionarea contractelor;
· Cunoștințe privind organizarea și coordonarea echipelor de lucru;
· Cunoștințe privind legislația aplicabilă activității societății;
· Cunoștințe privind legislația muncii și obligațiile angajatorului, în măsura necesară exercitării atribuțiilor;
· Cunoștințe privind gestionarea riscurilor și identificarea soluțiilor pentru îmbunătățirea activității;
· Cunoștințe privind utilizarea aplicațiilor informatice și a instrumentelor necesare activității de conducere;
· Cunoștințe privind protecția datelor cu caracter personal și confidențialitatea informațiilor.
– EXPERIENȚĂ: 
· În specialitate: minim...... ani;
· Pe post: ....... ani experiență pe un post asemănător (constituie avantaj).
– APTITUDINI și ABILITĂȚI: 
· Capacitate de analiză și sinteză;
· Capacitate de planificare, organizare și coordonare;
· Capacitate de luare a deciziilor și asumare a responsabilității;
· Abilități de conducere și coordonare a personalului;
· Capacitate de stabilire a obiectivelor și de monitorizare a rezultatelor;
· Abilități de comunicare și relaționare profesională;
· Abilități de negociere și gestionare a relațiilor comerciale;
· Capacitate de gestionare a situațiilor dificile și de soluționare a problemelor;
· Capacitate de identificare și gestionare a riscurilor;
· Orientare către rezultate și eficiență;
· Capacitate de organizare a timpului și stabilire a priorităților;
· Spirit de inițiativă și capacitate de identificare a oportunităților de dezvoltare;
· Integritate, corectitudine și responsabilitate profesională;
· Discreție și respectarea confidențialității;
· Capacitate de lucru individual și în echipă;
· Flexibilitate și capacitate de adaptare la schimbările organizaționale;
· Capacitate de gestionare a resurselor și de utilizare eficientă a mijloacelor disponibile;
· Disponibilitate pentru învățare și perfecționare profesională.


	Angajator,
	Am luat la cunoștință,

	{a_denumire}
	Titularul postului: {s_nume} {s_prenume}

	{a_rl_nume}
Semnătura {space}
	Semnătura {space}
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Unitatea:    {a_denumire}   Sediul în:   {a_localitate}, {a_judet}, {a_adresa}   CUI:     {a_cui}       Pagina  1   din  1     FI ? A POSTULUI   Anexa la contractul individual de muncă înregistrat în Registrul General de Eviden ? ă a Salaria ? ilor sub   nr.   {c_numar}   din data de   {c_data}       Nume  ? i prenume titular:   {s_nume} {s_prenume}   I.  Identificarea  ? i definirea postului     1. Denumire post:   D irector   general   societate  comercială   1.1.   Denumire internă post :  {c_functie_interna}   (denumire personalizată, specifică unită ? ii  –   unde este cazul)   2. Cod COR:  1 12011   (conform Clasificării  ocupa ? iilor din România)   3 . Nivelul postului :  c onducere .     4 . Rela ? ii cu celelalte posturi:      I erarhice:   -   este subordonat  A dunării  G enerale a  A socia ? ilor ;                      -   are în subordine personalul  ? i conducătorii compartimentelor din cadrul soci e tă ? ii, potrivit     or ganigramei  ? i competen ? elor stabil ite.      func ? ionale:   c olaborează cu toate compartimentele societă ? ii, precum  ? i cu partenerii de afaceri,  clien ? ii, furnizorii, institu ? iile publice  ? i celelalte persoane fizice sau juridice cu care societatea intră în  rela ? ii profesionale.   5 . Scopul postului:   Titularul postului are rolul de a asigura conducerea generală a societă ? ii comerciale, de a  planifica, organiza, coordona  ? i controla activită ? ile desfă ? urate, de a urmări realizarea obiectivelor economice  ? i opera ? i onale, de a gestiona eficient resursele umane, financiare  ? i materiale  ? i de a contribui la dezvoltarea  ? i  consolidarea activită ? ii societă ? ii, cu respectarea legisla ? iei în vigoare  ? i a competen ? elor stabilite.     II.  1.  Atribu ? ii  ? i responsabilit ă ? i ale postului   -   să coordoneze activitatea generală a societă ? ii comerciale, în conformitate cu obiectivele stabilite  ? i cu strategia  de dezvoltare aprobată;   -   să planifice, să  organizeze  ? i să monitorizeze activită ? ile desfă ? urate în cadrul societă ? ii, în vederea asigurării  func ? ionării eficiente a acesteia;   -   să stabilească obiectivele opera ? ionale  ? i să urmărească realizarea acestora, în limitele competen ? elor  acordate;   -   să parti cipe la elaborarea strategiei de dezvoltare a societă ? ii  ? i să propună măsuri pentru cre ? terea  performan ? ei economice  ? i îmbunătă ? irea activită ? ii;   -   să identifice oportunită ? i de dezvoltare a activită ? ii comerciale  ? i să propună solu ? ii pentru valorificarea   acestora;   -   să analizeze evolu ? ia activită ? ii societă ? ii  ? i să dispună sau să propună măsuri pentru îmbunătă ? irea rezultatelor,  potrivit competen ? elor stabilite;   -   să coordoneze activitatea compartimentelor societă ? ii  ? i să asigure colaborarea eficientă între   acestea;   -   să stabilească priorită ? ile de lucru  ? i să urmărească îndeplinirea sarcinilor repartizate personalului din  subordine;   -   să repartizeze responsabilită ? ile în cadrul echipei de conducere  ? i să urmărească îndeplinirea acestora;   -   să organizeze  ? edin ? e de lucru, după caz, pentru analizarea activită ? ii  ? i stabilirea măsurilor necesare îndeplinirii  obiectivelor societă ? ii;   -   să analizeze rapoartele de activitate întocmite de compartimentele societă ? ii  ? i să stabilească măsuri de  îmbunăt ă ? ire, în limitele atribu ? iilor sale;   -   să urmărească respectarea procedurilor interne  ? i să propună actualizarea acestora în func ? ie de modificările  organizatorice  ? i de necesită ? ile societă ? ii;   -   să coordoneze elaborarea planurilor de activitate  ? i a program elor de dezvoltare, în colaborare cu persoanele  responsabile din cadrul societă ? ii;   -   să urmărească utilizarea eficientă a resurselor umane, financiare, materiale  ? i informa ? ionale ale societă ? ii;   -   să coordoneze, potrivit atribu ? iilor sale, elaborarea  ? i urmă rirea bugetului de venituri  ? i cheltuieli;   -   să analizeze, împreună cu persoanele responsabile, evolu ? ia veniturilor, cheltuielilor, costurilor  ? i rezultatelor  economice ale societă ? ii;   -   să urmărească încadrarea în bugetele aprobate  ? i să propună măsuri pentr u optimizarea cheltuielilor;  

