Atributiile postului - ID 262919

1. Asigura evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese pe suport de hartie,
pentru personalul institutiei prin persoana desemnata prin decizie a secretarului de stat si
transmite copii ale acestora, conform cu originalul, Agentiei Nationale de Integritate;

2. Intocmeste Planul anual de formare si perfectionare profesionald si il transmite
ministerului;

3. Colaboreaza in domeniul gestionarii functiilor publice si functionarilor publici cu Agentia
Nationala a Functionarilor Publici;

4. Actualizeaza baza de date privind evidenta functiilor publice pentru aparatul propriu al
institutiei;

5. Intocmeste Planul de ocupare al functiilor publice pentru aparatul propriu si il transmite
ministerului;

6. Asigura aplicarea corecta a legii, in vederea salarizarii personalului nou angajat si a celui
existent in ceea ce priveste modificarile ulterioare aparute la prezenta legislatie;

7. Asigura secretariatul comisiilor de concurs si/sau comisiilor de contestatii pentru
ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante din cadrul institutiei si intocmeste toate
documentele necesare privind organizarea concursului;

8. Intocmeste proiecte de decizie privind: numirea/incadrarea, promovarea, suspendarea,
detasarea, mutarea, incetarea, modificarea raporturilor de serviciu/munca, reintegrari in
functii, delegare de atributii, stabilirea drepturilor salariale, sanctionarea pentru personalul
aparatului propriu, pe baza adreselor compartimentelor de specialitate/cererilor personalului
sau propunerilor de numire, dupa caz;

9. Intocmeste proiecte de decizie privind constituirea comisiilor de concurs/contestatii,
comisiilor de disciplina si paritara;

10.Tntocme§te proiecte de decizie privind: statul de functii, regulamentul de organizare si
functionare al institutiei si le transmite ministerului potrivit legii;

11.Asigura evidenta deciziilor emise de secretarul de stat si comunicarea lor persoanelor
interesate, dupa caz;

12.intocmeste Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, in colaborare cu
compartimentele de specialitate din cadrul acesteia si il inainteaza spre aprobare ministerului ;
13.Intocmeste Regulamentul intern al institutiei, in colaborare cu compartimentele de
specialitate din cadrul acesteia si il inainteaza spre aprobare secretarului de stat;

14. Tntocmeste contracte individuale de munca si acte aditionale la contractele individuale de
munca pentru pentru personalul din aparatul propriu, transmiterea in Revisal a acestora.

15. Urmareste indeplinirea conditiilor de pensionare pentru limita de varsta ale salariatilor din
aparatul propriu;

16. Inregistreaza personalul contractual nou angajat si modificarile intervenite in activitatea
celui existent in Registrul general de evidenta al salariatilor;

17. Tntocme§te dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele personale ale
personalului contractual si opereaza modificari, completari si rectificari ori de cate ori este
nevoie.

18. Urmareste desfasurarea perioadei de stagiu a functionarilor publici debutanti pana la
definitivarea in functie publica;

19.Asigura desfasurarea in conditii de legalitate a concursurilor, a depunerii juramantului de
catre functionarii publici;

20.Intocmeste adeverinte pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea acestora,
adeverinte pentru banca, medicul de familie, spital etc;

21.Tine evidenta functiilor si a functionarilor publici si comunica Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici pe portal orice modificare intervenita, prin operarea in baza de date a
acestor modificari;

22.Participa la cursuri de formare, perfectionare; conferinte, simpozioane, mese rotunde in
domeniul de activitate specific precum si la cele referitoare la fondurile externe
nerambursabile;



23. Este autorizata de conducerea institutiei pentru depunere/vizualizare documente in
Forexebug, prin semnatura electronica, semneaza ordine de plata, semnatura nr.2, atat letric
cat si electronic.

24.Participa la implementarea Proiectului predefinit ”Sprijin pentru implementarea Conventiei
de la Istanbulin Romania”, in calitate de Responsabil resurse umane - atributiile prevazute in
cadrul proiectului se regasesc in fisa de post aferenta proiectului.

25.1ndeplineste atributiile ce fi revin din postul pe care il ocupa precum si a atributiilor ce fi
sunt delegate;

26.Rezolva in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;
27.Respecta normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;

28.Respecta intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor si
prezinta in conditiile legii declaratia de avere si de interese;



