ATRIBUTII

- consilier Compartiment Resurse Umane, Salarizare, Sanatatea si
Securitatea Muncii -

asigurd recrutarea si angajarea personalului pe bazd de competen{d, prin concurs,
conform prevederilor legale;

monitorizeazd posturile vacante si sustine procedura de organizare a concursurilor
pentru ocuparea acestor posturi, indiferent cd sunt functii publice sau posturi
contractuale, verifica indeplinirea de catre participanti a conditiilor prevazute de lege;
creeazd si gestioneaza baza de date cuprinzind evidenta functiilor publice, a
functionarilor publici, precum si a personalului contractual;

intocmeste si actualizeaza registrului general de evidentd a salariafilor;

colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei i pregateste documentatia
necesard in vederea intocmirii/elabordrii organigramei Directiei de Asisten{d Sociala
Sighisoara, a statului de functii, a regulamentului de organizare si functionare propriu,
a regulamentului intern si a altor instructiuni necesare bunei functiondri a directiei;
colaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, in vederea transmiterii
datelor personale ale functionarilor publici care isi desfasoard activitatea in cadrul
directiei, precum si ale functiilor publice vacante sau modificarile intervenite in situatia
functionarilor publici;

intocmeste, gestioneazi si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
precum si de dosarele personale ale personalului contractual;

gestioneazi delegdrile de atributii elaborate la nivel de structuri organizatorice si se
asigura de respectarea internd a acestora;

difuzeazd 1n sistem controlat la nivel de directie, regulamentul intern aprobat, pentru
insusire adecvatd si pentru conformare;

intocmeste situafii, planuri, statistici, prevazute de cadrul legal sau solicitate de diferite
institutii sau autorititi ale statului, cu referire la personalul angajat in cadrul directiei;
intocmeste Programul de pregitire si perfectionare profesionald a personalului pe care
il supune aprobarii directorului directiei si ia masurile necesare pentru realizarea
acestuia, cu mentinerea la zi a tuturor inregistrarilor specifice;

intocmeste lucrdrile necesare pentru numirea/angajarea, avansarea/promovarea,
trecerea/mutarea temporara sau definitivd in cadrul altui compartiment, transferarea,
detasarea, delegarea si incetarea raportului de serviciu sau a contractului individual de
munca, dupad caz;

realizeazi reincadririle pe functii ale personalului, in concordantd cu cerintele
legislative de specialitate, pentru angajatii din cadrul directiei;

intocmeste contractele de muncad la angajare si actele aditionale care privesc modificarea
acestora,

indeplineste toate activititile legate de gestionarea asistentilor personali ai persoanelor
cu handicap grav, conform legislatiei 1n vigoare;

intocmeste contractele de munca ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap
grav;

verifica zilnic si lunar situatia asistentilor personali 1n platd, a celor sistati din platad pe
cauze de incetare a contractelor de muncd ale acestora, in conditiile legii;

intocmeste raportdri si situatii legate de asistentii personali ai persoanelor cu handicap
grav si le transmite compartimentelor interne si institutiilor externe solicitante;



intocmeste si fine evidenta dispozitiilor de angajare, promovare si eliberare din functie
a personalului, de sanctionare, de acordare a unor sporuri previzute de lege, de detasare,
de trecere temporard in altd muncd, de modificare a retributiei, cu ocazia indexarilor, de
promovare etc, cu respectarea cadrului legal de specialitate, pentru angajatii directiei;
monitorizeazd perioada de stagiu a functionarilor publici debutanti si urmaireste
respectarea procedurii privind definitivarea in functie publica a acestora;
urméreste modificarea transelor de vechime in munca ale angajatilor directiei;
urmdreste indeplinirea conditiilor de promovare a personalului din aparatul propriu al
directiei;
controleaza respectarea disciplinei muncii;
urmdreste, prin sefii compartimentelor functionale, utilizarea timpului de lucru:
prezenta la program, orele suplimentare efectuate, justificarea absentelor;
tine evidenta concediilor de odihnd, medicale, pentru studii si a concediilor pentru
ingrijirea copilului, pentru angajatii directiei;
raspunde de aplicarea corectd a legislatiei din domeniul salarizarii, efectueaza calculul
salariilor personalului directiei si al asistentilor personali ai persoanelor cu handicap, in
concordantd cu cerintele legislative de specialitate in vigoare;
inainteaza lunar Compartimentului Economico-Financiar urmitoarele documente:
-foaia colectivd de prezentd, verificata si semnatd de sefii compartimentelor
Directiei de Asistenta Socialad Sighisoara;
-prezenta pentru orele suplimentare;
-certificate medicale;
-ingtiintarile pentru concediu de odihna solicitate cu plata in avans;
-ingtiintdrile privind modificarea sporurilor de vechime ale salariatilor.
intocmeste si elibereaza adeverinte privind salariul sau vechimea in munca, necesare
angajatilor directiei;
intocmeste si depune in termen dosarele de pensionare pentru limita de vArsta si
invaliditate, urmarind rezolvarea lor, pentru angajatii directiei;
intocmeste Planul anual de perfectionare a functionarilor publici, conform legislatiei de
specialitate in vigoare si tine evidenta participarii salariatilor la cursurile de formare si
perfectionare profesionala;
intocmeste Planul anual de ocupare a functiilor publice, conform legislatiei in vigoare;
asigurd consilierea personalului cu functii de conducere pentru intocmirea si
actualizarea fiselor posturilor;
distribuie si ulterior colecteaza si respectiv gestioneaza formularele pentru evaluarea
profesionald anuald a angajatilor din cadrul directiei;
asigura consilierea eticd a salariatilor;
raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizdrilor si conflictelor de munci ce revin In
competenta compartimentului;
elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat;
asigurd implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de
interese;
intrefine o bund relatie de colaborare cu restul compartimentelor directiei si asigurd
consilierea de specialitate care intrd in competentele resurselor umane, la solicitarea
sefilor structurilor organizatorice ale directiei;
pastreaza confidentialitatea datelor din cadrul biroului/compartimentului;
raspunde de arhivarea anuala a documentelor compartimentului si predarea acestora la
arhiva directiei;



indeplineste orice alte masuri si actiuni de asisten{a sociala stabilite de legislatia in
vigoare, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau ale directorului
executiv al Directiei de Asistenta Sociald Sighigoara;

indeplineste si alte sarcini stabilite de conducere.

Director Executiv,

Doina-Victoria Bidau

Biroul Achizitii Publice, Strategii,
Programe, Proiecte, Administrativ
Sef birou,

Elena-Adriana Popoviciu
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