Atributiile corespunzatoare functiei publice de executie de inspector,
clasa I, grad profesional asistent, la compartimentul "Resurse Umane"

I. Informatii generale privind postul:
Denumirea Postului: inspector, clasa I, grad profesional asistent
Nivelul Postului: cu studii superioare

Scopul Principal al Postului: efectuarea activitatilor legate de evidenta personalului si de
salarizare in conformitate cu legislatia in vigoare.

II. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de Specialitate: superioare (universitare), de licenta, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta in domeniul economic

Perfectionari (specializari): In domneiul resurselor umane

Limbi Straine: Nu e cazul

Abilitati, Calitati si Aptitudini Necesare: experienta in lucrul cu documente
Cerinte Specifice: cunostinte operare P.C., nivel mediu

Competenta Manageriala: Nu e cazul

III. ATRIBUTII:

1. Tntocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor profesionale, a contractelor
individuale de munca, a dispozitiilor ce reglementeaza raporturile de munca ale
functionarilor publici si a oricaror acte administrative care vizeaza programul de
muncd, relatiile de munca, drepturile, obligatiile, atributiile si formalitdtilor specifice
raporturilor de munca si salarizarii personalului din cadrul primariei si consiliului local
Galda de Jos;

2. Pune n aplicare actele administrative ce 1i sunt comunicate/repartizate/inmanate
spre solutionare de catre superiorul ierarhic in scopul gestionarii dosarelor profesionale
ale personalului din cadrul primariei si consiliului local Galda de Jos;

3. Introduce in programul electronic de salarizare si in registrul de evidentd a
salariatilor datele necesare stabilirii si actualizarii drepturilor si atributiilor de munca
ale personalului din cadrul primariei si consiliului local Galda de Jos;

4. Calculeaza drepturile salariale conform pontajului, contractelor de munca, actelor
administrative specifice si legislatiei in vigoare urmarind si plata acestora;

5. Asigura completarea si transmiterea documentelor necesare catre institutiile care
asigura plata drepturilor salariale (trezorerie, banca);



6. Intocmeste si elibereaza, la cererea salariatilor sau a altor persoane fizice/juridice
abilitate/institutii, adeverinte de salarizare sau privind raporturile de munca ale
salariatilor, in acord cu legislatia specifica in materie;

7. Tine evidenta concediilor de odihna sa medicale pentru fiecare salariat din
institutie, verifica pontajele in corespondenta cu cererile de concediu de odihna,
certificatele medicale si alte acte sau referate din cursul fiecarei luni;

8. Solutioneaza petitiile adresate in legatura cu gestiunea actelor sau raporturilor de
munca ce-i sunt repartizate de catre conducatorii ierarhici;

9. Acorda, la nevoie, consultanta sau propuneri de Tmbunatatire a activitatii/feed-back
conducerii institutiei si salariatilor in probleme de gestiune a personalului;

10. Efectueaza orice tip de situatii statistice care au legatura cu gestiunea actelor sau
raporturilor de munca si le comunica institusiilor abilitate ;

11. Tntocmeste referate, rapoarte si alte documentatii care tin de domeniul sau de
activitate inclusiv situatii/acte privind stabilirea drepturilor salariale in acord cu
prevederile legale in vigoare.

12. Indeplineste orice atributie ce fi revine in calitate de membru in comisiile din care
face parte (pe baza actelor administrative de numire), precum si atributiile ce-i sunt
consemnate in mod expres de actele normative in vigoare;

13. Tndeplineste si alte atributii sau Tnsarcinari date de superiorii ierarhici, inclusiv
cele repartizate prin rezolutie pe documentele respective;

14. Ta la cunostinta si 1si Insuseste faptul ca nerespectarea sarcinilor de serviciu sau
indeplinirea defectuoasa a acestora atrage sanctionarea conform prevederilor legale;

IV. Identificarea Functiei Corespunzatoare Fisei postului
Denumire: consilier

Clasa: |

Gradul Profesional: asistent

Vechimea in specialitate Necesara: minim 1 an

V. Sfera Relationala:

1. Sfera Relationala Interna:

a) Relatii lerarhice: - subordonat fata de: “Sef Birou buget, contabilitate, impozite si
taxe , resurse umane”’

- Superior pentru: nimeni

b) Relatii functionale: in colaborare cu compartimentul buget, contabilitate
c) Relatii de Control: Nu

d) Relatii de reprezentare: Nu e cazul

2. Sfera relationala externa: Conform prevederilor legale

a) Cu autoritati si institutii publice: Conform prevederilor legale

b) Cu organizatii internationale: Nu e cazul

c) Cu persoane Juridice: Conform prevederilor legale

3. Limite de competenta: nu este cazul

4. Delegarea de Atributii si Competenta: nu este cazul



Tntocmit de: Voica Angela Elena

Functia: consilier, clasa I, grad professional superior
Data: ...

Semnatura: ................o.ll

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si Prenumele: ...............
Semnatura: ...

Data: ........

Avizat de: Raica Romulus
Functia: primar

Data: .......

Semnatura:



