
ATRIBUTIT

- consilier Compartiment Resurse Umane, Salarizare, Sinitatea qi

Securitatea Muncii -

. asigurd recrutarea qi angajarea personalului pe bazd de competenfd, prin concurs,

conform prevederilor legale;
. monitorizeazd posturile vacante qi susfine procedura de organizare a concursurilor

pentru ocuparea acestor posturi, indiferent cd sunt functii publice sau posturi

contractuale, verificd indeplinirea de cdtre participanli a condiliilor prevdzute de lege;

o creeazd qi gestioneazd baza de date cuprinzind evidenfa funcliilor publice, a
funcfionarilor publici, precum qi a personalului contractual;

o intocmegte qi actualizeazd registrului general de evidenld a salariafilor;
o colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul instituliei qi pregdteqte documentalia

necesard in vederea intocmirii/elabordrii organigramei Direcliei de Asistenld Sociald
Sighigoara, a statului de funclii, a regulamentului de organizare qi funclionare propriu,
a regulamentului intern qi a altor instructiuni necesare bunei func{iondri a direc}iei;

. colaboreazd cu Agenfia Nalionald a Funclionarilor Publici, in vederea transmiterii
datelor personale ale funclionarilor publici care iEi desfbEoard activitatea in cadrul
direcfiei, precum qi ale funcliilor publice vacante sau modific[rile intervenite in situalia
funcfionarilor publici ;

o intocmegte, gestioneazdsi rdspunde de dosarele profesionale ale funclionarilor publici,
precum gi de dosarele personale ale personalului contractual;

o gestioneazd, delegdrile de atributii elaborate la nivel de structuri organizatorice Ei se

asigurd de respectarea intemd a acestora;
. difuzeazd in sistem controlat la nivel de direclie, regulamentul intem aprobat, pentru

insuqire adecvatd Ei pentru conformare;
o intocmeqte situalii, planuri, statistici, prevdzute de cadrul legal sau solicitate de diferite

institu{ii sau autoritd}i ale statului, cu referire la personalul angajat in cadrul directiei;
o intocmegte Programul de pregdtire qi perfeclionare profesionald a personalului pe care

il supune aprobdrii directorului directiei si ia mdsurile necesare pentru reahzarea

acestuia, cu menlinerea la zi a tuturor inregistrdrilor specifice;
o intocmeqte lucrdrile necesare pentru numirea./angqarea, avansarea"/promovarea,

trecerea./mutarea temporard sau definitivd in cadrul altui compartiment, transferarea,

detaEarea, delegarea qi incetarea raportului de serviciu sau a contractului individual de

muncd, dupd caz;
. realizeazd reincadrdrile pe funcfii ale personalului, in concordanfd cu cerinlele

legislative de specialitate, pentru angajatii din cadrul direcliei;
o intocmeqte contractele de muncd laangajare Ei actele adilionale care privesc modificarea

acestora;
. indeplinegte toate activitdtile legate de gestionarea asistenlilor personali ai persoanelor

cu handicap grav, conform legislaliei in vigoare;
o intocmeqte contractele de muncd ale asisten(ilor personali ai persoanelor cu handicap

grav;
o verificd zilnic qi lunar situa{ia asistenfilor personali in platd, a celor sista{i din platd pe

cauze de incetare a contractelor de muncd ale acestora, in conditriile legii;
o intocmeqte raportdri gi situafii legate de asisten(ii personali ai persoanelor cu handicap

grav qi le transmite compartimentelor interne qi instituliilor externe solicitante;



o intocmeqte qi line evidenla dispoziliilor de angajare, promovare qi eliberare din funclie
apersonalului, de sanclionare, de acordare aunor sporuri prevdzute de lege, de detaqare,
de trecere temporard in altd muncd, de modificare a retribuliei, cu ocaziaindexdrilor, de
promovare etc, cu respectarea cadrului legal de specialitate, pentru angajalii direcfiei;

o monitortzeazd. perioada de stagiu a funclionarilor publici debutanli qi urmdre;te
respectarea procedurii privind definitivarea ?n funclie publicd a acestora;

o urmdreqte modificarea tran$elor de vechime in muncd ale angajalilor direcfiei;
o urmdreqte indeplinirea condiliilor de promovare a personalului din aparatul propriu al

direcjiei;
o controleazdrespectareadisciplinei muncii;
o urmdreEte, prin qefii compartimentelor funclionale, utilizarea timpului de lucru:

prezenla la program, orele suplimentare efectuate, justificarea absenlelor;
o tine evidenla concediilor de odihnd, medicale, pentru studii Ei a concediilor pentru

ingrij irea copilului, pentru angaj alii direcliei;
o rdspunde de aplicarea corectd a legislafiei din domeniul salarizdrii, efectueazd calculul

salariilor personalului direcliei si al asisten{ilor personali ai persoanelor cu handicap, in
concordanld cu cerinlele legislative de specialitate in vigoare; \z

o inainteazdlunar Compartimentului Economico-Financiar urmdtoarele documente:
-foaia colectivd de prezenfd, verificatd qi semnatd de qefii compartimentelor

Direcfiei de Asistenfd Sociald Sighiqoara;
-pr ezen\a pentru orele suplimentare ;

-certificate medicale;
-inqtiinldrile pentru concediu de odihnd solicitate cu plata in avans;
-ingtiinfdrile privind modificarea sporurilor de vechime ale salarialilor.

o intocmeqte Ei elibereazd. adeverinle privind salariul sau vechimea in muncd, necesare
angaj alilor direcliei ;

o intocmeqte qi depune in termen dosarele de pensionare pentru limita de vArstd qi

invaliditate, urmdrind rezolvarea lor, pentru angajalii directiei;
o intocmeqte Planul anual de perfeclionare a funclionarilor publici, conform legislaliei de

specialitate in vigoare qi line evidenla particip[rii salaria]ilor la cursurile de formare qi
perfeclionare profesionald;

o intocmeqte Planul anual de ocupare a funcliilor publice, conform legislaliei in vigoare;
. asigurd consilierea personalului cu funclii de conducere pentru intocmirea qi v

acttahzar ea fi qelor po sturi I or;
o distribuie qi ulterior colecteazd ;i respectiv gestioneazd formularele pentru evaluarea

profesionald anuald, a angajalilor din cadrul directiei;
o asigurd consilierea eticda salariafilor;
o rdspunde de rezolvarea reclamaliilor, sesizdrilor gi conflictelor de munc5 ce revin in

competenla compartimentului ;

o elibereazd,la cerere, adeverinle privind calitatea de salariat;
o asigurd implementarea prevederilor referitoare la declaraliile de avere qi declaraliile de

interese;
o intretine o bund relalie de colaborare cu restul compaftimentelor direcliei qi asigurd

consilierea de specialitate care intrd in competenlele resurselor umane, la solicitarea
qefi lor structuri I or or ganizatorice ale direcliei ;

o pdstreazd confidenlialitatea datelor din cadrul biroului/compartimentului;
. rdspunde de arhivarea anuald a documentelor compartimentului qi predarea acestora la

arhiva direcliei;



indeplineqte orice alte mdsuri gi acliuni de asistenld sociald stabilite de legislafia in
vigoare, hotdr6ri ale consiliului local, dispoziJii ale primarului sau ale directorului
executiv al Direcliei de Asisten!6 Sociald Sighiqoara;
indeplineqte gi alte sarcini stabilite de conducere.

Director Executiv,

Biroul Achizilii Publice, Strategii,

Programe, Proiecte, Administrativ

$ef birou,

Elena-Adriana Popoviciu
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