PRIMARIA MUNICIPIULUI CAMPULUNG

COMPARTIMET RESURSE UMANE REGISTRATURA

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

FISA POSTULUI

1.Denumirea postului : CONSILIER RESURSE UMANE

2 Nivelul postului : Functie publica de executie.

3.Scopul principal al postului : Urmareste: latura strategica a dezvoltarii umane a institutiei, ca element in
sistemul relational social/profesional, asigurarea fortei de munca pentru institutie, determinarea si
satisfacerea nevoilor angajatilor in procesul muncii si stabilirea regulilor gi procedurilor care guverneaza
relatia dintre angajati si institutie, intocmeste lucrari specifice activitatii de organizare , coordonare ,
salarizare , resurse umane.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate : studii universitare de licen{a absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in domeniul stiinfelor sociale,
specializarea: drept;
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Perfectionari (specializari) :

Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel) : Operare / baza

Limbi strame :

Abilitali, calitali si aptitudini necesare : Adaptabilitate , rezistenta la stres . Abilitati in gestionarea

resurselor umane , abilitati de mediere i negociere , capacitate de planificare si de a actiona
strategic , capacitate de a comunica , capacitate de consiliere in domeniul specific de activitate .
6. Cerinte specifice : Disponibilitate pentru fucru in program prelungit in conditiile legii.
7. Competentd manageriala : Profesionalism , atentie , rabdare , spirit de observatie , constiinciozitate
disponibilitate la sarcini suplimentare , capacitate de analiza si sinteza, de asumare a
responsabilitatilor, creativitate si spirit de initiativa;

Atributiile postului :

(1]

Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovarilor din
cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in condifii optime a procedurilor
specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale.
Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a
institutiei, in mass-media locala si la sediul acesteia,

Asigura secretariatul comisillor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante Si
intocmeste documentatjile privind incadrarea in muncé a candidatilor declarafi admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;
Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu,
silsau a contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinata, precum si acordarea
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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 si tine
evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;

intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum §i
de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute in buget cu
conducerea Directiei Economice si Serviciul Buget-Contabilitate;

Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in vederea aprobarii
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 lunar 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 efc.);

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

Flaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioara; Raspunde de aplicarea
prevederilor din acesta;

Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
alaturi de Serviciul Juridic, pe care il supune aprobarii Primarului si adoptari Consiliului Local;
intocmeste si actualizeazd Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de evidenta a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale funcfionarilor
publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual,
intocmite de directie si de catre serviciile subordonate Primarulus;

Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionala al angajatilor pe care il supune aprobari
Primarului; raspunde de evidenta planificarii i participaril angajatlor la diverse forme de
perfectionare profesionala;

La solicitarea justificatd a sefilor, aprobatad de catre Primar si cu avizul ANFP, intocmeste
documentalja necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor
posturi vacante, prevazute in statul de funcii

Asigura legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti de catre care este
coordonat metodologic;

Raspunde de acordarea si/sau refinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditjile legil
la Incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

Raspunde 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;
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Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii , conform Legii nr.319/2006, H.G.
nr. 425/2006 si normativele in vigoare:

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

Respecta normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;

Respecta normele si indatoririle prevazute in Legea nr.188/1999, privind Statutul functionarilor
publici;

Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici , conform Legii nr.7 / 2004;
Asigura si urmareste integrarea noilor  angajati, efectueaza controlul  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 activitatii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare a
performantelor la nivelul institutiei;

Asigura intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si
personalul contractual din subordine;

Pastreazd fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele
functionarilor publici si personalului contractual al primariei;

Asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele normative care apar pe
parcurs , in concordanta cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobate de consiliul
local si elaboreaza dispozilii in acest sens;

Raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru  avansarea in grade , trepte
superioare sau funclii de conducere;

Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare;

Asigurd aducerea la cunostintd publicului a posturilor vacante si data organizérii concursurilor
pentru ocuparea acestora,;

Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinulului nr. 400 / 2015, cu modificarile si
completarile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial;

Executa controale conform HCL 51/2002;
Tine evidenta, elibereaza notele de plecare si urmareste efectuarea concediului de odihna, cu
respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor tine, la  randul lor, evidenta proprie
referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care vor confrunta periodic, cu aceea
existenta la acest compartiment;

Intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii salariatjlor ale c&ror camete de munca sunt in
evidenta sa;
Raspunde de pé
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IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI :
1. Denumire : CONSILIER
2. Clasa: |l
3. Gradul profesional al ocupantului postului : SUPERIOR
4. Vechimea in specialitatea necesard = minimum 9 ani

Sfera relationala a titularului postulut :

1. Sfera relationala interna
a) relatii ierarhice:

- subordonat faid de : Primar.

- superior pentru personalul din cadrul compartimentului.
b) relatii functionale :

Colaboreaza
- cu toate compartimentele din institutie pe problemele specifice compartimentului ;

c) relatii de control :
- pe linie de resurse umane, controleaza activitatile desfasurate de personalul din subordine si
din institutie;
d) relatii de reprezentare ...
2.Sfera relationala externa :
a) Colaboreaza cu : Casa Judeteana de Pensii, Directia Judeteana a Finantelor Publice ARGES i alte
institulii publice pentru rezolvarea problemelor specifice domeniului de activitate .
b) cu organizatii internationale ...
¢) cu persoane juridice private ...
3. Limite de competenta : Semneaza actele emise de personalul compartimentului.
| 4. Delegarea de atributii si competenta :
- Deleaga atributiile functionarului cu functia cea mai mare din cadrul compartimentului.
Intocmit de :
- 1.Nume si prenume © GHINEA NICQLAE
| 2 Functia publica de conducere : SEERETAR MUNI
| 3.8eMNatUra ..o
4 Data intocmirii ©..............
|
\

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului :
Numele si prenumele :
Semnatura:..........coocoveei
Datar. oo

Contrasemneaza :

Numele si prenumele:

Functia :
Semnatura.......ooocoe
Data ...



