COMUNA DUMBRAVA ROSIE =
JUD. NEAMT

Compartiment:

Aprobat,
Compartiment Resurse Umane, Stare Civila si Autoritatea Tutelara

Primar,

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: Inspector, clasa I , grad profesional superior Compartiment
Resurse Umane, Stare Civild si Autoritatea Tutelari e

2.Nivelul postului: functie publici de executie.

3.Scopul principal al postului: Urmareste latura strategicd a dezvoltirii umane a
institutiei ca element in sistem.

Conditii specifice privind ocuparea postului:

1.Studii de specialitate:studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau
echivalentd, vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: min 7
ani

2.Perfectioniri;

3.Cunostinte de operare pe calculator: nivel mediu

4. Limbi striine;

S.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: adaptabilitate,rezistentd la stres,abilitati
gestionarea resurselor umane, abilitati de mediere si negociere, capacitate de consiliere in
domeniul specificde activitate

6.Cerinte specifice: cunoasterea legislatiei in domeniu, respect si loialitate fata de lege si
fatd de interesele institutiei, disponibilitate pentru lucru in program prelungit.
7. Competenti manageriald: 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 formalititilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante si a
promovirilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului si raspunde de organizarea
in conditii optime a procedurilor specific concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor
pentru functiile publice si contractuale, rispunde si se asigurd de publicitatea posturilor
vacante scoase la concurs pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei Nationale ale
Functionarilor Publici.;

2.Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in munci a candidatilor declarati asdmisi,pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs in conformitate cu prevederile legale

3. Efectueazi lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului
de serviciu, si /sau a contractului de muncd, precum si acordarea  tuturor drepturilor
prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia pentru personaiul contractual
4. Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, rispunde
si tine evidenta acestora ;

5. Intocmeste,gestioneaza si rdspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,

precum si de dosarele personalului contractual;

6 Raspunde de intocmirea_situatiei privind planificarea concediilor de odihni , In vederea




aprobdrii de e’itre primar si urmareste respectarea ei;

7. intocmeste, verifica si avizeza foile de prezenta colectiva lunar ;

8. Elibereazi la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca,
privind drepturile salariale brute;

9. Elaboreard si propune primarului Regulamentul de ordine interioard si raspunde de
aplicarea prevederilor acestuia;

10. Intocmeste si actualizeza registrul de evidentd a salariatilor, conform legislatiei in
vigoare;

11. Raspunde de Intocmirea Planului de formare profesionala a angajatilor pe care il supune
aprobarii primarului ;

12. Are obligatia de a respecta normele securititii si sénatitii muncii, conform Legii nr.
319/2006;

13. Intocmeste adeverintele necesare in vederea pensionirii salariatilor;

14. Raspunde de pistrarea secretului profesional asupra tuturor activititilor desfasurate in
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate;

15. Asigurda mplementarea prevederilor Codului Muncii pentru intocmirea si completarea
registrului gelieral de evidentd a salariatilor prin infiintarea, inregistrarea si completarea
registrului conform prevederilor legale In ordinea incheierii contractelor individuale de
munci;
16.Verifica aslicarea reglementarilor in vigoare ce privesc salarizarea pentru functionarii
publici si personalul contractual;

17. Prezintd la cererea Consiliului Local si Primarului rapoarte si informéri privind
activitatea desfasuratd in termenul si forma solicitata,

18. Intocmeste Raportul de cativitate anual al aparatului propriu al Consiliului Local;

19. Intocmesste situatii statistice legate de salarizarea si numirul de personal al Primiriei,
cerute de Dirc:ictia Regionala de Statisticd Neamt;

20. Introduce si actualizeza programul continand datele functionarilor publici i comunica
orice modificare intervenitad in situatia acestora la Agentia Nationald A Functionarilor
Publici;

21. Asigurd stabilirea si reactualizarea vechimii in muncad pentru fiecare salariat;

22. Monitorizarea functionarilor publici debutanti admisi la concursul pentru intrarea in
corpul functi¥narilor publici si a perioadelor de stagiu a acestor:

23. Proiectarea unui program de desfisurare a stagiului si planificarea activitatilor ce
urmeazi a fi desfisurate pe parcursul perioadei de stagiu;. :

24. intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele ~Consiliului Local Dumbrava
Rosie ;

25. Asiguri implementarea prevederilor legale privind statutul functionarilor publici
modificati si completatd si respectarea legislatiei in vigoare aplicabile;

26.Efectuearza lucrarile legate de
incadrarea,redistribuirea,transferarea,detasarea,pensionarea sau incetarea contractului de
muncé pentru-aparatul propriu de specialitate

Fisa postului este valabild pe intreaga pericada de desfisurare a activitdtii putdnd fi
reinnoitd in cazul aparitiei unor reglementari legale sau ori de céte ori este necesar.

Identificare:i:functiei publice:

1.Denumire: Tnspector , clasa 1, grad profesional superior .
2. Clasa:/

3.Gradul profesional: superior

4.Vechimea 1a specialitate necesaré: 7 ani

Sfera relafionala a titularului postului




1. Sfera relational interna:
a)Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Primarul Comunei Dumbrava Rosie.
b)Relatii functionale:cu celelalte structuri din cadrul institufiei.
c)Relatii de control:
d)Relatii de reprezentare;
2.Sfera relational externa:
a)cu autoritati si institutii publice: Serviciile publice din subordinea Consiliului Local al
Consiliului Local Dumbrava Rosie, " Judecdtoria
Piatra Neam{t,  Tribunalul Neamf,  Curtea de Apel Bacau  si
toate celelalte instante de judecatd din {ard, birouri notariale.
b)cu organizatii internationale:
c)cu persoane juridice private:
3. Limite de competentd: indeplinirea atributiilor stabilite prin fisa postului §i a sarcinilor
primite de la efii ierarhic superiori, precum si a atributiilor delegate de acestia.
4.Delegarea de atributii i competenta: in lipsa titularului postului, atribufiile din prezenta
[isd vor fi preluate de persoana/persoanele stabilite de seful ierarhic superior.
Intocmit de:
1.Numele si prenumele: ............cocoeriervennnnn.
2. Functia: ....cocoeveeeevearnnnn,
3.Semnétura .....................
4.Data intocmirii:

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: i

2.8emNAtUra. ..o
3.Data:







