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ORASUL DARMANESTI

Compartiment resurse umane
FUNCTIONAR PUBLIC DE EXECUTIE
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Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Inspector superior

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: evidenta activitatii de resurse umane si salarizare din cadrul
UAT Orasul Darmanesti

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1. studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, Tn domeniul

stiintelor economice, sau juridice.

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): da, nivel mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: obiectivitate, capacitate de analiza si sinteza, abilitati
de comunicare si (tehno) redactare

6. Cerinte specifice -

Competenta manageriala : cunostinte de management general

Minim 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;

Atributiile postului:

1. Asigura actualizarea structurii organizatorice in functie de reorganizarea institutiei prin
intocmirea proiectului de hotarare privind organigrama si statul de functii pentru aparatul
de specialitate al Primarului Orasului Darmanesti si transmite documentatia necesara
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in vederea aprobarii structurii organizatorice
de catre Consiliul Local;

2. Asigura intocmirea proiectului de hotarare pe baza propunerilor compartimentelor din
institutie si actualizeaza cand intervin schimbari in structura organizatorica
Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Orasului Darmanesti si al serviciilor publice subordonate Consiliului Local in vederea
aprobarii de catre Consiliul Local,;

3. Intocmeste/actualizeazd Regulamentul Intern in conformitate cu prevederile legale si il
aduce la cunostinta salariatilor;




4. Asigura si tine evidenta evaluarii performantelor profesionale individuale ale salariatilor

conform legislatiei Tn vigoare;

Monitorizeaza activitatea privind Tntocmirea/actualizarea fiselor de post ale angajatilor;

Intocmeste s$i actualizeaza dosarele profesionale si personale ale salariatilor;

intocmeste Planul anual de pregatire profesionald a salariatilor in conformitate cu nevoile

de formare profesionald pe baza propunerilor compartimentelor din institutie, tine

evidenta cursurilor de pregatire profesionald efectuate si intocmeste Raportul anual de
pregatire profesional3;

8. Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici gi personalului
contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplina a functionarilor publici toate
documentele solicitate;

9. Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarare ce au ca obiect domeniul
sau de activitate supuse spre aprobare in sedintele Consiliului Local al orasului
Darmanesti;

10.ldentifica necesitatiie de instruire a functionarilor publici pentru imbunatatirea rezultatelor
activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;

11.Asigura proiectarea unui program de desfasurare a stagiului si planificarea activitatilor ce
urmeaza a fi desfasurate pe parcursul pericadei de stagiu;

12.Monitorizeaza rapoartele de stagiu a activitatii acestora, a aptitudinilor dovedite in modul
de indeplinire a atributiilor, conduita in timpul serviciuiui, intocmit de functionarul public
debutant, a referatelor intocmite de indrumatori precum si a raporturilor de evaluare
intocmite de evaluator, iar in baza acestora face propuneri de numire a functionarului
public debutant in functionar public definitiv sau de repetare a perioadei de stagiu;

13.Asigura implementarea Legii nr.53/2003 privind protectia salariatilor prin servicii medicale
prin monitorizarea rapoartelor prezentate de medicul de medicina muncii, planificarea
controlului medical al angajatilor institutiei;

14.Centralizeaza planificarea concediilor de odihna, evidenta si realizarea acestora pentru
salariatii din cadrul aparatului propriu de specialitate;

15.Intocmeste actele administrative privind incadrarea, promovarea, modificarea,
suspendarea sau Tncetarea raporturilor de muncd ale salariatilor;

16.Gestioneaza si actualizeazad permanent baza de date pentru functiile si functionarii publici
prin Portalul de management al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in baza actelor
administrative intocmite si fransmise;

17. Asigura intocmirea si completarea la zi a Registrului electronic de evidenta al salariatilor
(REVISAL) (personalul contractual) in baza actelor administrative intocmite ;

18.Intocmeste actele administrative pentru stabilirea/modificarea drepturilor salariale in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

19.Tine evidenta vechimii totale In munca si a vechimii n specialitate a salariatilor;

20.Asigura organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante si de promovare a
personalului conform legislatiei in vigoare;

21.Asigura evidenta concediilor de odihna, medicale sau a altor tipuri de concedii;

22.Verifica intocmirea lunara a foilor colectlve de prezenta ;

23.Intocmeste si tine evidenta dosarele de deduceri personale si suplimentare pentru
salariati;

24, Asigura si raspunde de aplicarea stricta a prevederilor legale privind sistemul de
salarizare.

25.Elibereaza adeverinte de salarizare, la cererea salariafilor interesati.

26.intocmeste si preda Tn termen rapoartele statistice Iunare trzmestrlaie semestriale gi
anuale privind numarul salariafilor si cheltuielile institutiei cu forta de muncé catre
Institutul National de Statistica( INS- prin portalul online Esop, declaratia anuala privind
transparenta salariilor L153, raprtarea lunara a salariilor functionarilor publici prin portalul
ANFP);

27.Analizeaza si rezolva problemele aparute Tn activitatea desfisurata de personalul angajat
prin intrunirea si dezbaterea situatiilor aparute de catre comisia paritara;

28.Verifica prezenta zilnica a salariatilor in baza inregistrarilor cartelelor de proximitate prin
programul Key Point;

29.Monitorizeaza aplicarea normeior de conduita a functionarilor publici din cadrul aparatului
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de specialitate a Primarului Orasului Darmanesti;

30.Primeste, Tnregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese ale consilierilor
locali, ale primarului si viceprimarului precum si ale angajatilor din cadrul institutiei si
elibereaza imediat depunatorului o dovada de primire.

31.Asigura implementarea prevederilor legale privind intocmirea, depunerea, inregistrarea,
publicarea i transmiterea la Agentia Nationald de Integritate a declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese ale functionarilor publici;

32.Are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitatea muncii
participand ori de cate ori se impune la instructajul care se face pe aceasta linie ;

33.La cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si interese.

34.0fera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor de declaratii i pentru
depunerea n termen a acestora.

35.Evidentiazd declaratiile de avere si de interese Th Registrul declaratiilor de avere si
Registrul declaratiilor de interese, al cdror model a fost stabilit prin Hotéréare a
Guvernului.

36.Asigura publicarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe pagina de
internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire.

37. Trimite Agentiei, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii certificate ale
declarafiilor de avere si declaratiilor de interese primite.

38.Publica pe pagina de internet a institufiei numele si functia persoanelor care nu depun
declaratia de avere sau declaratia de interese, in termen de cel mult 15 zile de la
expirarea termenului legal de depunere, date pe care le comunica Agentiei.

39.Acorda consultanta referitor [a continutul si aplicarea prevederilor legale privind
declararea si verificarea averilor, conflictele de interese si incompatibilitatile si intocmeste
note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii
declaratiilor.

40. Are obligatia respectarii Regulamentelui de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a
Regulamentelor de Crdine Intericara ale aparatului de specialitate a primarului,
institutiilor st serviciilor publice de interes local ;

41.Va respecta programul de functionare Tn conformitate cu atributiile din prezenta fisa a
postului ; luni —joi 8,00-16,30 ;vineri 08:00-14:00;

42.Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzétoare (sd nu existe
situatii de oboseald, consum de alcool, substante halucinogene etc .) ;

43.La locul de munca isi desfasoard activitaiea astfel incat sa& nu se expuna la pericol de
accidente atat propria persoanda cét si colegii de servici ;

44 .Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

45.Nu péaraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului
ierarhic superior in care isi desfasoara activitatea titularul postului si care va avea avizul
primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si
orele) in caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus
situatie in care primarul si conducéatorul/coordonatorul compartimentului Tn care isi
desfasoara activitatea titularul postului sunt excnerate de orice raspundere;

46.Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale;

Alte atributii:

1. Are obligatia s& cunoascd reglementarile aplicabile, procedurile Sistemului de
Management Integrat.sa le respecte intocmai, sa depuna un efort constant pentru a-si
indeplini responsabilitatile ce-i revin in conditii de eficienta si eficacitate;

2. Intocmeste procedurile de lucru de la nivelul compartimentului;

3. Are obligatia de a se informa asupra continutului dispozitiilor emise de catre Primarul
Orasului Darmanesti si asupra continutului hotararilor adoptate de catre Consiliul Local al
Orasului Darmanesti si de a duce la indeplinire actele administrative enuntate;

4. Propune masuri pentru rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei si
sporirea operativitatii in furnizarea informatiilor necesare fundamentarii deciziilor;

5. Raspunde de buna cunoastere a reglementarilor legale specifice atributiilor care revin




personalului si asigura aplicarea corecta acestuia;

6. Raspunde de respectarea normelor de conduita si deontologie in raporturile cu agentii
economici si ceilalti contribuabili;

7. Raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor
interne;

ldentificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire : Inspector

2. Clasa: |

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea (In specialitatea necesara): 7 ani
Sfera relationalé a titularului postului

1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice :

subordonat fata de Primar, Viceprimar, Secretar,
superior pentru :nu e cazul
b) Relatii functionale : serviciile, birourile, compartimentele din cadrul UAT Darmanesti si alte
institutii
c¢) Relatii de control : NU
d) Relatii de reprezentare NU

2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice ;

b) cu organizatii internationale :DA

c) cu persoane juridice private : DA

3. Limite de competenta: DA

4. Delegarea de atributii si competentad: Cu mandat incredintat pentru

Intocmit de:
1. Numele si prenumele:Sporici lonela
2. Functia publica de conducere:Secretar general UAT Darmanesti

3. Semnatura

4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1.Numele si prenumele
2. Semnatura
3. Data

Avizat de :
1.Numele si prenumele
2. Functia Viceprimar
3. Semnétura
4, Data




