PRIMARIA COMUNEI DANCIULESTI

APROB, DATA APROBARII:
PRIMARUL COMUNEI
DANCIULESTI
DUMITRA-BADESCU MARIUS

FISA POSTULUI

Denumirea Postului: Inspector,clasal,grad professional superior

Locul de munci: Priméaria comunei Danciulesti, compartiment Resurse umane,relatii cu
publicul,secretariat si arhivare

Nivelul postului: de executie

Relatii ierarhice:

- subordonat primarului si secretarului general

- functionale: cu toate compartimentele din cadrul primériei

- de colaborare: cu toate compartimentele din cadrul primariei

Cerintele postului:

- pregitirea profesionala impusa ocupantului postului:

a)studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in
domeniul Stiinte economice;

b)este necesard vechimea de 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
publice;

¢)eurs absolvit in specializarea resurse umane.

Program de lucru: luni — vineri, 08:00 — 16:00

Atributii §i responsabilititi:

1. Asigurd intocmirea formalititilor 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 asigura de publicitatea posturilor vacante
scoase la concurs pe pagina de internet a instituiei, in mass-media local si la sediul
acestela;

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

3. Efectueazd lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si Incetarea raportului
de serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioadd nedeterminati si determinat,
precum gi acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia privind functia public si
de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate ;



4. Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, rispunde
$i tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate,
conform prevederilor legale;

5. Intocmeste, gestioneazi si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;
6. Colaboreazi la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal previzute in
buget cu compartimentul Buget,finante,impozite si taxe locale;

7. Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobarii de cétre Primar §i umdregte respectarea ei;

8. Intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezentd colectiva (pontajul centralizator)
lunar;

9. Raspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in aceasti
bazi;

10. Elibereazi la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in
muncd, privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere,
salariul de merit, spor de vechime etc.);

11. Elaboreazi si propune Primarului Regulamentul de ordine interioara; Réspunde de
aplicarea prevederilor din acesta;

12. intocmeste §i actualizeaza Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de evidenta
a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

13 Solicitd gi centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si figele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, intocmite de directie si de citre serviciile subordonate
Primarului;

14. Raspunde de Intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe care 1l
supune aprobérii Primarului; rdspunde de evidenta planificérii si participarii angajatilor la
diverse forme de perfectionare profesional;

15. La solicitarea justificatd a sefilor, aprobata de citre Primar si cu avizul ANFP,
intocmeste documentatia necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru
transfomarea unor posturi vacante, previzute in statul de functii;

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

17. Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in
conditiile legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munci;

18 Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter
public;

19 Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaz;

20. Duce la indeplinire hotérarile consiliului local si dispozitiile primarului;
21.Urmaregte evaluarea activitatii §i cariera functionarilor publici integrate in sistemul de
evaluare a performantelor la nivelul institutiei;

22. Asigurd intocmirea i gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru functionarii
publici si personalul contractual din subordine;

23. Pastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si
dosarele functionarilor publici i personalului contractual al primariei;



24. Asiguri aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele normative
care apar pe parcurs , in concordantd cu structura organizatoricd si numarul de posturi
aprobate de consiliul local;

25. Raspunde de organizarea examenelor i concursurilor pentru avansarea in grade ,
trepte superioare sau functii de conducere;

26. Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare;

27. Asigurd aducerea la cunostinta publicului a posturilor vacante §i data organizarii
concursurilor pentru ocuparea acestora;

28. Tine evidente si urmdreste efectuarea concediului de odihna, cu respectarea
dispozitiilor legale.

29. Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor ale ciror carnete de
muncd sunt in evidenta sa;

30. Gestioneazd documentele de evidents a contractelor de munc.

31. Respectd normele de Sanitatea si Securitatea Muncii si PSI, pentru a evita producerea
de accidente i / sau imbolnivirile profesionale.

32.Asigurd primirea §i inregistrarea sesizirilor cetdfenilor,a solicitarilor, a reclamatiilor
adresate Primériei si Consiliului Local,distribuirea acesteia citre compartimentele de
specialitate,in vederea solutiondrii in termenele legale,tinand astfel evidenta intririlor si
iesirilor de corespondentd la nivelul institutiei,

33.0pereazi in Registrul de intrare-iegire.

34. Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfisurate in
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o
circumstantd de cétre nici o persoana fizicd sau juridica si divulge secretul profesional;
35. In exercitarea profesiei si In legitura cu aceasta, este independent profesional si nu
poate fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva
acestora;

36. Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor previzute in prezenta fisa a postului
atrage dupd sine, In funcfie de gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara,
materiald sau penali;

37.Atributii pe linie de arhivd conform art.5 din Instructiuni privind activitatea de arhivi
la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin
Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996:

a) initiazd $i organizeaz activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unitétii respective; asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificirii si
confirmdrii nomenclatorului', urmireste modul de aplicare a nomenclatorului la
constituirea dosarelor;

b) verificé si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele firi evidentd (anexa nr. 2), aflate in depozit;
asigurd evidenta tuturor documentelor intrate $i iesite din depozitul de arhivi, pe baza
registrului de evidenta curentd (anexa nr. 3);

c) seful compartimentului de arhivi este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasti
calitate, convoacd comisia in vederea analizirii dosarelor cu termene de péstrare expirate
si care, In principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste
formele previzute de lege pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele Nationale;
asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unitdtile de recuperare;



d) cerceteazi documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor i certificatelor
solicitate de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, In conformitate cu legile in
vigoare;

e) pune la dispozitie, pe bazi de semnitur, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului Imprumutat;
dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

f) organizeazd depozitul de arhivd dupi criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea i asigurd curitenia in depozitul de arhiva;
solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi,
mijloace P.S.I. §.a.): informeazd 2 conducerea unititii si propune masuri in vederea
asigurdril conditiilor corespunzitoare de pastrare si conservare a arhivei,

g) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

h) pregéteste documentele (cu valoare istorici) si inventarele acestora, in vederea predarii
la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei, pentru
nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum §i pentru
daunele platite de institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei
hotaréri judecatoresti definitive si irevocabile, se angajeazd raspunderea civili a
functionarului public.

Intocmit: Luat la cunostiinta de catre Avizat :
ocupantul postului : Primarul comunei
Nume si prenume Danciulesti
Dumitra-Badescu
Marius
Semnatura: Semnatura: Semnatura:

Data intocmirii; | Data: Data avizarii:




