Atributiile postului aferent functiei publice de executie de inspector, grad
profesional superior din cadrul Compartimentului resurse umane

Isi insuseste, aplica si respectd procedurile de lucru, normele interne si
legislatia in vigoare privind activitatea de resurse umane.
In domeniul Resurselor umane:
1. intocmeste statele de functii, in conformitate cu structura organizatorica
aprobata fin limita prevederilor bugetare si actualizeaza in conformitate cu
prevederile legale ;
2. intocmeste lunar statele de personal si situatia gestionarii posturilor si a
personalului din cadrul institutiei si le transmite pana la data de 5 a fiecdrei luni
catre Ministerul Afacerilor Interne /Directia Generala Management Resurse Umane;
3. organizeaza concursurile de recrutare si promovare, asigura secretariatul
pentru comisiile de concurs si de solutionare a contestatiilor;
4. intocmeste, anual, planul de ocupare a functiilor publice pe care il transmite
catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici si catre Ministerul Afacerilor Interne
/Directia Generala Management Resurse Umane;
5. stabileste drepturile salariale cuvenite salariatilor la angajare, promovare,
avansare in gradatie de vechime, la modificdrile legislative in domeniul salarizarii,
etc. ;
6. gestioneaza dosarele profesionale si personale ale salariatilor si fisele de
post;
7. implementeaza prevederile legale privind declaratile de avere si de
interese pentru functionarii publici si personalul din cadrul cancelariei prefectului;
8. intocmeste contractele de munca si actele aditionale la contractele de munca
pentru personalul contractual si ordinele prefectului privind numirea, promovarea,
avansarea, sanctionarea, modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de
serviciu ale functionarilor publici;
9. opereaza inregistrarile si modificdrile in Registrul functionarilor publici si al
personalului contractual;
10. elaboreaza planul de formare profesionala a personalului pe baza
propunerilor serviciilor/compartimentelor din institutie;
11. elibereaza adeverinte privind plata contributiei de asigurari sociale pentru
intocmirea dosarului de pensie, a contributiei la bugetul asigurdrilor pentru somaj
si a contributiei la asigurarile sociale de sanatate;
12. elibereaza, la cererea personalului, a adeverintelor care atesta calitatea de
functionar public/ de angajat;
13. verificd intocmirea fisei postului pentru fiecare salariat, inmaneaza 1
exemplar titularului si arhiveaza la dosarul profesiona;
14. intocmeste notele de lichidare pentru salariatii care isi inceteaza activitatea;
15. inregistreaza modificari in statul de personal privind vechimea in munca ;
16. acorda consiliere etica la cererea salariatilor ;
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18. transmite trimestrial Formatul standard privind respectarea normelor de
conduita ale functionarilor publici si semestrial capacitatea de sesizare privind
abaterile disciplinare, catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

19. intocmeste rapoarte/ situatii conform reglementarilor legislative aplicabile
domeniului in care isi desfasoara activitatea ;

20. respecta obligatiile ce revin personalului institutiilor publice in domeniul
protectiei mediului, conform normelor si regulamentelor in vigoare.

21. identifica si raporteaza catre responsabilul de risc desemnat riscurile aferente
activitatii proprii si aplica masurile de minimizare stabilite.

22. semnaleaza neregularitati de care are cunostinta, direct sau indirect, fiind
protejat impotriva oricaror discriminari.

23. are acces la informatiile clasificate si respecta dispozitiile legale in acest
domeniu privind confidentialitatea acestora;

24. elaboreazd/revizuieste proceduri de lucru pentru domeniul sau de activitate ;
In domeniul securitatii si sanatatii in munca :

25. asigura obtinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al SSM;
26. isi insuseste si respecta prevederile legislatiei in domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

27. intocmeste programul anual de protectie a muncii, organizeaza si amenajeaza
punctele de prim-ajutor din interiorul intregii societati;

28. intocmeste planul de prevenire si protectie bazat pe evaluarea riscurilor, pe
care sa il aplice corespunzator conditiilor de munca specifice institutiei;

29. elaboreaza Instructiunile proprii privind securitatea si sandtatea in munca ;
30. verifica cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute
in planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce
le revin in domeniul securitatii si sanatatii in muncd, stabilite prin fisa postului;
31. elaboreaza tematicile de instruire, graficul de control, informeaza angajatorul,
in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate ;

32. identifica echipamentele individuale de protectie necesare si intocmeste
necesarul de dotare a salariatilor (dupa caz) cu echipament individual de protectie;
33. asigura arhivarea documentelor intocmite de cdtre compartiment si
intocmeste procesele-verbale de predare catre arhiva;

34. indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de seful de
serviciu.



