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Biroul Buget Local si Resurse Umane

Compartimentul Resurse Umane si Salarizare

10.

11.

12.

ATRIBUTIILE POSTULUI
aferente functiei publice de executie de inspector, clasa I, grad profesional debutant
in cadrul Compartimentului Resurse Umane si Salarizare

. Ri3spunde de cunoasterea si aplicarea legislatiéi specifice domeniului de activitate, conform cu politica

de management a resurselor umane stabilitd de citre Primar.

In baza analizei §i a dispozitiei Primarului, a modificirilor legislative, asigurid intocmirea
documentatiei privind modificarea organigramei Aparatului de specialitate al Primarului a numéirului
total de posturi i a statului de functii, conform prevederilor legale;

Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a functiilor publice vacante si a

posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovdrilor in clasi, grad profesional,
aprobate de citre Primar din cadrul Aparatului de specialitate §i rispunde de organizarea in conditii
optime a procedurilor specifice concursurilor- recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice
§i contractuale,

. Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs in Monitorul Oficial, pe

pagina de Internet a institutiei, in mass-media locala si la sediul institutiei, conform legii.

Asigur secretariatul comisiilor de concurs/examen/promoviri pentru ocuparea posturilor vacante din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Ipotesti ;

intocmeste documentatiile privind intocmirea referatelor si dispozitiilor privitoare la nasterea
raporturilor de serviciu si a contractelor individuale de muncd pentru candidatii admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

Efectueazd lucréri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu,
sifsau a contractului de muncd pe perioadd nedeterminati $i determinatd pentru intreg personalul
Aparatului de specialitate al Primarului ;

Colaboreazi cu personalul cu functii de conducere din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
in vederea intocmirii figelor de post, tine evidena acestora; | '

Intocmeste, gestioneazi si rispunde de dosarele profesionale ale funcfionarilor publici precum si
dosarele personale ale personalului contractual din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
conform prevederilor legale;

Se asigurd de existenfa la dosar a tuturor documentelor prevazute de lege, precum si de angajamentele
incheiate cu administratia publica- prin intermediul Primairiei- in cazul cursurilor de perfectionare in
conditiile legii;

Gestioneazi contractele de munci, prin intocmirea corecti si la timp a tuturor contractelor individuale
de munca, conform legii.

Inregistreazi in baza de date on line a Inspectoratului Teritorial de Munci contractele individuale de
muncd prin programul Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;



13. Raspunde de actualizarea, indexarea, reducerea drepturilor salariale, dupa caz, avansarea in gradatie, a
diferentelor de salarii, regularizarile acestora, conform legii;

14. Colaboreazi la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal previzute in buget cu conducerea
Biroului de buget local si Resurse Umane;

15. Asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihnd ale salariatilor, in baza cererilor aprobatc
ale acestora de cétre geful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al acestuia;

16. Rispundea de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihni ale salariatilor, in vederea
aprobiirii de cétre primar si urmiregte respectarea ei.

17. Raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihni, medicale, de studii cu sau
fard plati si nevoi personale aprobate conform prevederilor legale;

18. Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul Aparatului de specialitate al Primarului pe
baza pontajelor lunare;

" 19. Asiguri intocmirea statelor de plati pentru salariatii din Aparatul de specialitate al Primarului, precum
si a statelor de plati pentru indemnizatii de boald, indemnizatii de concediu, diverse sporuri cu
respectarea procedurilor legale in vigoare;

20. Colaboreazi cu ANFP pentru realizarea atribugiilor privind organizarea, salarizarea, resursele umane
si perfectionarea salariatilor din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;

21. Raspunde de publicitatea, implementarea, monitorizarea Codului de conduiti al functionarilor publici,
Legea nr. 7/2004 si a Codului de conduiti al personalului contractual din institutiile publice, Legea nr.
477/2004, precum si Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritafile publice,
institufiile publice si din alte unitdfi care semnaleazd incalcari ale legii in cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului.

22. Are obligatia de a pastra confidenfialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale

~candidatilor la concursuri in vederea ocupirii unui post vacant precum si confidentialiatatea asupra
activititii biroului in afara celor care nu sunt in contradictie cu principiul transparentei in administratia
publica; ” :

Trebuie si ofere functionarului public §i personalului contractual, in baza principiului transparentei

toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munci al acestuia, din oficiu sau dupi caz la

cerere, precum si informafiile de interes public conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public.

24. Intocmeste baza de date, trimisd ca raportare citre ANFP, pe problematici specifice, rispunde de
corectitudinea si validitatea bazei de date citre ANFP Bucuresti.

25. intocmeste anexele privind numirul de personal utilizand programul pus la dispozitie i solicitat de
catre Directia Generali a Finantelor Publice Suceava;

26. Semneazi toate actele pe care le intocmesc si rispund de corectitudinea actelor intocmite;

27. Primeste, inregistreazi declaratiile de avere gi declaratiile de interese gi elibereazi la depunere o
dovadi de primire. La cerere, pun la dispozifia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese. Oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii $i
pentru depunerea in termen a acestora,evidentiazi declaratiile de avere si declaratiile de interese in
registre speciale cu caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor
de interese, ale cdror modele se stabilesc prin hotirire a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale
de Integritate.

28. Asiguri afigarea §i menfinerea declaratiilor de avere i ale declaratiilor de interese, previizute in
anexele nr. 1 i 2, pe pagina de internet a institutiei, daci aceasta existd, sau la avizierul propriu, in
termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia
localitafii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric
personal, precum gi a semndturii, Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreazi pe pagina
de internet a institutiei $i a Agentiei Nationale de Integritate pe toatd durata exercitirii functiei san
mandatului §i 3 ani dup incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii.
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£9. Trimite Agentiei Nationale de Integritate, in vederea indeplinirii atributiilor de ¢valuare, copii
certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie certificata a
registrelor speciale previzute in legea 176/2010, art.6, lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la
ptimirea acestora.

30. intocmesc, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus declaratiile
de avere si declaratiile de interese in acest termen s1 informeazi de indati aceste persoane, solicitindu-
le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare.

31. Acordd consultanti referitor la confinutul §i aplicarea prevederilor legale privind declararea si
evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmesc note de opinie in acest

sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese.

32. Intocmeste lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere
declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotitd de punctele de vedere primite §i o transmite
Agentiei Nationale de Integritate pana la data de 1 august a aceluiasi an.

33. Inméneaza angajatilor sub semnaturi de primire a dispozitiilor in original care privesc raporturile de
serviciu si de muncd precum si numirea in diferite comisii in termenul legal; arhiveazi la dosarul
profesional dispozitia cu semnatura de primire;

34. i{aspunde de comunicarea tuturor dispozitiilor referitoare la angajati, in termenul legal;

35. Trimite catre ANFP Bucuresti dispozitiile privind modificarea raporturilor de serviciu al functionarilor
publici in conditiile legi; ‘ |

36. Raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oricaror altor masuri
privind perfectionarea profesionali a functionarilor publici din cadrul autoritaii sau institutiei publice,
precum i, dacd este cazul, din cadrul autorititilor si institutiilor publice subordonate, le supun
aprobdrii conducatorului autoritatii sau institutiei publice si asiguri transmiterea acestora citre Agentia

~Nationald a Functionarilor Publici sau, dupi caz, citre ordonatorul principal de credite, conform legii;

37. Asigurd consultant3 si asistents functionarilor publici de conducere din cadrul autoritatii sau institutiei
publice in stabilirea masurilor privind formarea profesionali a functionarilor publici din subordine;

38. Monitorizeazi aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din cadrul
autoritétii sau institutiei publice si Intocmesc trimestrial un raport privind stadiul realizirii masurilor
planificate;

39. Intocmese raportul anual privind formarea profesionals a functionarilor publici din cadrul autorititii
sau institutiei publice;

40. Pregateste in vederea arhivirii i preda citre arhivd, documentele din cadrul compartimentul de
Resurse Umane, in conditiile legi; A

41. Raspunde de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in vederea
pregétirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni. Isi folosesc programul
de lucru, echipamentul informatic precum $i cel de birotic pentru realizarea atributiilor de serviciu.

42. Elaboreazi reglementari cu caracter intern- Regulamentul Intern,Codul de conduiti si realizeazi
Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului impreuni cu
Compartimentul Juridic. .

43. Asigurd comunicarea dintre conducerea Institutiei §i salariatii cu privire la: drepturile salariale,
prevederile Regulamentului Intern si a dispozitiilor referitoare la organizarea activitatilor.

44. Verifica dosarul de cerere depus de citre cultele religioase pentru finantarea de la bugetul local.

45. Primeste i verifica realitatea si conformitatea documentelor depuse la dosarul de justificare a sumelor
acordate citre cultele religiose.

46. Are obligatia si respecte secretul de serviciu $i confidentialitatea datelor;

47. indeplineste oricare alte atribufii delegate de primar sau stabilite de lege in sarcina structurilor de
resurse umane.

Sef birou,
Carmen — Paula Ciuhan



