PRIMARIA COMUNEI SCHITU DUCA
COMPARTIMET RESURSE UMANE

FISA POSTULUI

INFORMATI! GENERALE PRIVIND POSTUL

1.Denumirea postuiui : INSPECTOR RESURSE UMANE

2.Nivelul postului : Functie publica de executie.

3.Scopul principal al postului : Urmaregte: latura strategicd a dezvoltarii umane a
institufiei, ca element in sistemul relational sociai/profesional, asigurarea fortei de
munca pentru institutie, determinarea i satisfacerea nevoilor angajatilor in procesul
muncii gi stabilirea regulilor si procedurilor care guverneaza relatia dintre angajati si
institutie, intocmeste lucréari specifice activititii de organizare , coordonare , salarizare
, Fesurse umane.

CONDITH SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI :

el b

Studii de specialitate : studii universitare de licentd absolvite cu dipiomé de licenta
sau echivalenta;

Perfectionari (specializari) :

Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel) . Operare / bazé
Limbi straine :

Abilitati, calitati si aptitudini necesare : Adaptabilitate , rezistenta la stres . Abilitati
in gestionarea resurselor umane , abilitdfi de mediere si negociere , capacitate
de planificare si de a actiona strategic , capacitate de a comunica , capacitate de
consiliere in domeniul specific de activitate .

Cerinte specifice : Disponibilitate pentru fucru in program prefungit in conditiile
legii.

. Competentd manageriala : Profesionalism , atentie , rabdare , spirit de observatie

, congtiinciozitate disponibilitate la sarcini suplimentare , capacitate de analiza
si sinteza, de asumare a responsabilitatilor, creativitate gi spirit de initiativa;

Atributiile postuiui :

1. Asigura intocmirea formalitdtilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a
- promovarilor din-cadrul-aparatului de specialitate si rdspunde de organizarea in

conditii optime a procedurilor specifice concursurilor ~ recrutarea si selectia
candidatilor pentru functii publice si contractuale. Raspunde si se asigurd de
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publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a
institutiel, in mass-media locala si la sediul acesteia;

Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante si intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatiior
declarafi admigi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in
conformitate cu prevederile legale,;

Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea sl Tncetarea
raportului de serviciu, si/sau a contractului de munca pe pericadd nedeterminata
$i determinatd, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia
privind functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul
de specialitate ;

Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post,
raspunde i tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului
de specialitate, conform prevederilor legale;

Intocmeste, gestioneaza $! raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor
publici, precum gi de dosareie personale ale personalului contractual conform
prevederiior legale;

Colaboreaza la fundamentarea necesaruiui de cheltuielile de personal prevazute
in buget cu conducerea Biroului Contabilitate, impozite si taxe ;

Raspunde de ntocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in
vederea aprobdrii de catre Primar si umareste respectarea ei;

intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator)
lunar;

Raspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite junar in
aceasta baza,

Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in
munca, privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de
conducere, salar de merit, spor de vechime etc.);

Solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea
declaratiilor de avere, a declarafilor de interese, a declaratilor personale si
asigura gestiunea acestor documente, conform legislatiei in vigoare. Raspunde
de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale
angajatilor aparatului de specialitate precum si depublicarea acestora pe pagina
de internet a institutiei confom legii;

Elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioard; Rispunde
de aplicarea prevederilor din acesta;

Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate aldturi de Compartimentul Juridic, pe care il supune
aprobarii Primarului si adoptarii Consiliului Local:

Intocmeste si actualizeazd Registrul de eviden{d a salariatilor si Registrul de
eviden{a a functionaniior publici, conform legisiatiei in vigoare;

Intocreste, conform prevederilor legale, rapoariele de evaluare ale functionarilor
publici;
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Raspunde de intocmirea Planuiui de formare profesionalad al angajatilor pe care 1l

supune aprobarii Primarului; raspunde de evidenta planificdrii si participarii

angajatilor la diverse forme de perfecfionare profesionali;

La solicitarea justificatd a sefilor, aprobatd de catre Primar, Intocmeste

documentatia necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru

transfomarea unor posturi vacante, prevazute in statul de functii;

Asigurd legatura institutiei cu Agentia Nationald a Funciionarilor Publici

Bucuresti;

Raspunde de acordarea sifsau retinerea unor drepturi, documente, ale

angajatilor in conditiile iegii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului

de muncé;

Réaspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu

caracter public;

Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

Are obligatia de a respecta normele securitaiii si sanatati muncii , conform Legii

nr.319/2006, H.G. nr. 425/2006 si normativele Tn vigoare;

Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a

unor acfiuni voluntare;

Respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307/2008;

Asigura si urmareste  integrarea noilor angajati, efectueaza
controful respectarii disciplinei muncii;

Asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului ,atat a functionarilor

publici cat si a personalului contractual:

Asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

Urmareste evaluarea activitdtii si cariera functionarilor publici integrate in

sistemul de evaluare a performantelor la nivelul institutiei;

Asigurd intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru

functionarii publici si personalul contractual din subordine;

Pastreaza figele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si

dosarele unctionarilor publici si personalului confractual al primariei;

Asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele

normative care apar pe parcurs , In concordantd cu structura organizatorica si

numarul de posturi aprobate de consiliul local gi elaboreazi dispozitii in acest

sens;

Raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru  avansarea in

grade , frepte superioare sau functii de conducere;

Verificarea ndeplinirii condiiilor de angajare, pregatire si avansare;

Asigura aducerea la cunostinid publicului a posturilor vacante si data organizarii

concursurilor pentru ocuparea acestora;
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Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinulului nr. 946 din 4
iulie 2005, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial;

Tine evidenta, elibereaza notele de plecare si urmareste efectuarea concediului
de odihna, cu respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale
vor tine, la randul lor, eviden{a proprie referitoare la efectuarea concediilor
salariatilor lor, pe care vor confrunta periodic, cu aceea existentd la acest
compartiment;

intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii salariatilor ale caror
carnete de munca sunt in evidenta sa;

Raspunde de pastrarea secretulul profesional asupra tuturor activitatiior
desfasurate In cadrul serviciujui conform clauzei de confidentialitaie
st nu poate fi obilgat Tn nicl o circumstanis de caire nict o persoand
fizica sau juridicd sa divulge secretul profesional;

in exercitarea profesiei si in legdtura cu aceasta, este independent profesional si

nu poaie fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind
protejat de lege impoliriva acestors;

41. Neindeplinirea intocmai gi la timp & sarcinilor prevazute In prezenta fisa a postului
atrage dupsz sine, In funclie de gravitate sau consecinte, rdspunderea
disciplinara, materiald sau penali;

42.Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniulul instituliel, pentru nerestituirea
i termenul fegal a sumelor ¢e | s-au acordat necuvenit, precum s
peniru dauneie platite de instifulie, in calitate de comitent, unor ferie
perscane, I temeiul unei hotdrari judecatoresti definitive si irevocabile, se

angajeaza raspundersa civild a functionarului public

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI :

1. Denumire : CONSILIER

2. Clasa: |

3. Gradul profesional al occupantului postului : SUPERIOR
4. Vechimea Tn specialitatea necesara = minimum 7 ani

Sfera relationala a titularutui postului :

1. Sfera relationald interna :
a} relatii ierarhice:

-subordonat fa{a de : Primar.

- superior pentru personalul din cadrul compartimentului.
b}reiatii functionale :

Colaboreazd :

-cu foate compartimentele din institutie pe problemele specifice compartimentutui ;

?

c¢) relatii de control ;



5

-pe linie de resurse umane, controleaza activitatile desfasurate de personalul din
subordine si  din institutie;
d) relatii de reprezentare ...................c....
2.5fera relationald externa :

a) Colaboreaza cu : Casa Jude{eand de Pensii, Directia Judeteana a Finantelor
Publice IASI si alte institutii publice pentru rezolvarea problemelor specifice domeniului de
activitate .

b) cu organizatii internationale .....................
c)cu persoane juridice Private ...,

3.Limite de competentd : Semneaza actele emise de personalul compartimentului,
4.Delegarea de atribufii si competents :
- Deleaga atributiile functionaruiui cu functia cea mai mare din cadrul compartimentului.
Intocmit de :
1.Nume si prenume :
2.Functia publica de conducere :

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului :
Numele si prenumele :

Contrasemneaza .
Numele si prenumele;
Functia :



