ROMANIA
JUDETUL SIBIU
COMUNA SLIMNIC

DISPOZITIA
NR.127/2020 |
Privind actualizarea fisei de post a doamnei Marin Ionela ,consilier in cadrul
compartimentului resurse umane
|

\

Surean Joan ,Primarul comunei Slimnic, judetul Sibiu,i

Tinand cont de art.VII din H.G.nr.546/2020 privind modiﬁcarea si completarea Hotérarii
Guvernul i nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind ‘orgamzarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici ,

in conformitate cu prevederlle art. 10 din H.G. nr.61 1/2008 privind aprobarea normelor
privind o gamzarea si dezvoltarea carierei functionarilor pubﬂlcl cu modificarile si completarile
ulterioare §i art.437 alin. 1 si 2 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind
aprobarez. Codului administrativ cu modificarile si completarile ulterioare,

in temeiul dispozitiilor art.155 alin. 1 lit.d) a]in.% lit.e) si art96 alin.l lit.b) din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind aprobarea Codului administrativ cu
modificatile si completérile ulterioare, T

DISPUN:

Art.1:-Se actualizeazd fisa de post a doamnei Marin lonela ,consilier in  cadrul
compartimentului resurse umane , conform Annexei care face parte integrantd din prezenta
dispozitie. y

Art.2:-De la data emiterii prezentei dispozitii 1si mceteaza aplicabilitatea orice alte
dispozitii contrare. ‘

ArtJ:-Prezenta dispozitie se comunicd Institutiei Prefectului judetul  Sibiu,

Compartimentului resurse umane i se aduce la cunostin{a publica pe site-ul institutiei.

Emisa in Slimnic la data de 21 august 2020

/ s/ CONTRA$HMNEA Rﬁy
PRIMAR {Z SECRETAR) GENERAL/,
SUREAN IGAN| MANUIL RODICA

Difuzat:] ex Institutia .Prefectului-Jude 42 J/w/
1 ex.dosar dispozitii /1 ex.M.L/1'€ dmﬁa {funcuongqﬁﬂ}m




ANEXA
la Dispozitia nr. 127 /2020

Denumirea autorititii sau institutiei publice ~Aprob
PRIMARIA COMUNEI SLIMNIC ) %Arﬁ/
Compartimentul RESURSE UMANE “SURE’A@ OAN

Fisa postului
Nr.15/2020

Informe tii generale privind postul

1. Denumirea postului- consilier asistent

2. Nivzlul postului -de executie

3. Scooul principal al postului — resurse umane

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate —studii superioare economice
2. Perlectionari (specializari) - curs de resurse umane
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) -nivel mediu
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere) -
5. Abi itati, calitati si aptitudini necesare capacitate de asumare a responsabilitatilor
personale, seriozitate, flexibilitate si adaptabilitate, profesionalism, atentie , constiinciozitate,
disponibilitate la sarcini suplimentare, |
6. Cer nte specifice —curs de resurse umane ‘
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, célitéﬁi si aptitudini manageriale) —
capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva eficient problemele, capacitatea de
asumare: a responsabilitdtilor, capacitatea de a lucra indepe}ndent si In echipa, capacitatea de
autoper fectionare si de valorificare a experietei dobdndite, capacitate de analizd si sinteza,
creativizate si spirit de initiativd, capacitatea de a actiona strategic, capacitate de a gestiona
resursele alocate.

Atributiile postului: 3

- Asigurd intocmirea formalitdtilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovdrilor
din cad-ul aparatului de specialitate si rdspunde de organizarea in conditii optime a
procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru funcii publice
si contrectuale. Réspunde si se asigurd de publicitatea postui‘ilor vacante scoase la concurs pe
pagina de internet a institutiei, in mass-media locald si la sediul acesteia;

- Asiguid secretariatul comisiilor de concurs/examen pc:ntﬁm ocuparea posturilor vacante gi
intocmeste documentatiile privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

- Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu, si/sau a contractului de munci pe perioadd nedeterminati si determinata, precum si




acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publicd si de legislatia
muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;

- Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii figselor de post, rdspunde i tine
evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevedetilor legale;

- Intocrneste, gestioneaza si rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
precum 5i de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

- Réaspuade de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobdri| de catre Primar si urméreste respectarea ei;

- Intocmeste, verifica si avizeazi foile de prezenta colectivi (‘Pontajul centralizator) lunar;

- Elibercazd la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca,
privind Jdrepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit,
spor de vechime etc.) }

- Solicila personalului din aparatul de specialitate si a alesilor locali completarea si/sau
actualizerea declaratiilor de avere, a declaratiilor de in.terise, si asigurd gestiunea acestor
documente, conform legislatiei in vigoare. Rdspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de
avere si a celor de interese precum si de publicarea acestora pe pagina de internet a institutiei
confom egii;

- Elabor:azi si propune Primarului Regulamentul de ordine interioard; Raspunde de aplicarea
prevedetilor din acesta;

- Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare
specialitate alituri de secretar, pe care il supune aprobarii
Local;
- Intocmeste si actualizeazi Registrul de evidenta a salariatilor conform legislatiei in vigoare;

- Solicita si centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual.

- Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe care il supune
aprobdrii Primarului; raspunde de evidenfa planificarii si rarticipérii angajatilor la diverse

si Functionare al aparatului de
rimarului si adoptérii Consiliului

forme de: perfectionare profesionali;

- Intocmeste documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru
transforr area unor posturi vacante, previzute in statul de functii;

- Asigurd legétura institutiei cu Agentia Nationald a Functiqnarilor Publici Bucuresti de cétre
care este coordonat metodologic; 3
- Asiguri implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

- Urmdteste evaluarea activitd{ii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de
evaluare a performantelor la nivelul institutiei;
- Asigurd intocmirea i gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici
si persorialul contractual din subordine; ‘
- Pastrenza fisele anuvale de evaluare a performantelor profesionale individuale gi dosarele
functionarilor publici si personalului contractual al primariei;
- Asigwd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele normative care
apar pe Jarcurs , in concordanti cu structura organizatoricd si numérul de posturi aprobate de
consiliul local si elaboreazé dispozitii in acest sens;
- Réspuade de organizarea examenelor §i concursurilor pentru avansarea in grade , trepte
superioare sau functii de conducere;

- Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregétire si avansare;

- Intocrr este dosarele necesare in vederea pensionirii salariatilor ale ciror carnete de munci




sunt in evidenta sa;

- Intocmeste anual planul de ocupare a functiilor publice;
- Gestioneazd portalul de management al functiilor publice si
- Asiguri publicarea pe pagina de internet a institutiei, inforn
de legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
- Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea contir
intocmetite;

- Respectd intocmai programul de lucru aprobat de primarul ¢
- Indeplineste atributiile ce-i revin privind situatiile de urg

al functionarilor publici;

natiile de interes public prevazute
interes public;

nutului documentelor pe care le

omunei;
ntd conform Planului de aparare

impotriva incendiilor, planurilor de interventie pe categorii d; riscuri si Planului de evacuare;

- Executi orice alte dispozitii date de primar si secretar in limita respectirii temeiului legal.
Obligatiile lucriatorului privind securitatea si sinitatea ill;T munca:

- sd-si desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt si nu expund la pericol de
accidentire sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

- sd utiizeze corect echipamentele de muncd, substantele periculoase, echipamentele de
transpori;

- sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie
fnapoiezs sau s il puna la locul destinat pentru pastrare;

- sd isi insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei in d
muncd s mésurile de aplicare a acestora;

- sd aducd la cunostintd conducétorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

- sd resp:cte prevederile stipulate in Regulamentul Intern si/sau Contractul Colectiv de Munci;
- sd coraunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munci
despre care au motive intemeiate si o considere un periC(Pl pentru securitatea si sdnitatea
lucrdtorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

- s dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca. |

Obligatiile lucratorului privind apirarea impotriva incendiilor:

- sd resp:cte regulile si masurile de aparare impotriva incend%ilor, aduse la cunostinta sub orice
forma, dz conducétorul institutiei;

- sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura, echipamentele
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducitorul institutiei;

- 54 nu cfectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdra e impotriva incendiilor;
- sd comunice, imediat dupi constatare, conducitorului locului de munci, orice incilcare a
normelo: de apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind in
pericol cle incendiu, precum si orice defectiune sesizati la %istemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor; \

- sd coopereze cu salariatii desemnati de conducétorul institutiei, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul aparirii impotriva incendiilor in vederea realizirii
maisurilor de apdrare impotriva incendiilor;

- sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la 1
oricdrui sericol iminent de incendiu;

- 54 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile
la producerea incendiilor.

acordat si, dupa utilizare, sd 1l

omeniul securitdtii si sanatatii in

ocul de muncd in cazul aparitiei

de care are cunostintd referitoare




Identificarea functiei publice corepsunzitoare postului
1. Denurnire: CONSILIER

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional: Asistent

4. Vechimea in specialitatea necesard: minim 1 an

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera -elationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: primarul comunei, viceprimar si sect

- superior pentru -

b) Relatii functionale: - colaboreazi cu toate compartime
specifice compartimentului

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: - in cadrul limitelor stabili
relatia cu alte autoritdti si institutii publice;

e) Relatii de inlocuire: pe timpul concediului de odihna
situatii reprevazute, va fi inlocuitd de doamna Manuil Rod
Slimnic;

2. Sfera relationald externa:

retarul general al comunei

ntele din institutie pe problemele

te, reprezintd compartimentul in

, concediului medical sau in alte
ca — secretar general al comunei

a) cu autoritafi si institutii publice: relatii functionale de colaborare si reprezentare, stabilite

de superiorul ierarhic
b) cu organizatii internationale: - nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: relatii functionale de colaborare si reprezentare stabilit de

superior il ierarhic.
3. Limite de competenta:

a) competenta de a elabora, analiza si continua initiativele, po
obiectivelor stabilite ale postului;

liticile si strategiile in limitele

b) poate prezenta primarului sugestii cu privire la proiectele de hotérari sau dispozitii necesare

in activitatea compartimentului;
4. Delegarea de atributii si competentd — nu este cazul.

Intocmit de:

1. Numele si prenumele MANUIL RODICA
Functia publica de conducere

Semadtura

w

4. Data intocmirii 21.08.2020

Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului
I. Nun ele si prenumele MARIN IONELA
2. Semadtura

3. Data 21.08.2020

............................

........................

CONTRASEMNEAZA :
SECRETAR/GENERAL,,

Manuil(Rodica




