Aprob!)
MUNICIPIUL SLOBOZIA PRIMAR
SERVICIUL RESURSE UMANE SI MANAGEMENT INSTITUTIONAL SOARE
COMPARTIMENT RESURSE UMANE DRAGOS
FISA POSTULUI
NR.

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului : Consilier , clasa I, grad profesional superior

2. Nivelul postului : Functie publicd de executie

3. Scopul principal al postului : Activitati privind resursele umane

Conditii specifice pentru ocuparea postului?)

Studii de specialitate?):

1. Studii universitare de licenti absolvite cu diploma de licenti sau echivalenti in unul din
domeniile stiintelor economice, juridice sau administrative

2. Perfectiondri (specializiri®)

3. Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - nivel de bazi

4. Limbi straine®) (necesitate gi nivel de cunoastere®) ...........ovvevveeeeeereeereeeereeesreeseenns

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

a) Eficien{a personalii: rezolvarea problemelor ; initiativi, asumarea rispunderii;
planificare si organizare,

b) Eficienta interpersonali: comunicare, inclusiv construirea relatiilor; lucrul in echipd.

¢) Responsabilitate sociald: orientare cdtre cetifean, integritate

6. Cerinte specifice’) - Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;

7. Competenta manageriald (cunostine de management, calititi si aptitudini manageriale)

Atributiile postului®):

1. Comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,(ANFP) in termenul legal orice modificare
intervenite in situatia functionarilor publici si a functilor publice, I vederea aclualizarii
permanente a bazei de date a ANFP;e ste persoana responsabild cu raportarile citre ANFP prin
portalul de management;

2. Tine evidenta centralizatd a organigramelor si statelor de functii ale serviciilor publice
subordonate.

3. Primeste documentatia, o verifica si realizeaza rapoartele de specialitate pentru aprobarea

organigramelor si statelor de functii ale institutiilor si serviciilor publice din subordinea consiliului
1




local;
4. Asigura consiliere in intocmirea fiselor de post si asigurd, de asemenea, gestionarea acestora;
5. intocme$te documentatia necesara pentru organizarea concursurilor/examenelor de
recrutare/promovare, la nivelul aparatului de specialitate al primarului;
6. Organizeaza si realizeaza impreuna cu membrii comisiilor de concurs sau de examinare, dupa caz,
desfagurarea in conditiile legii a concursurilor si examenelor pentru recrutarea/promovarea
functionarilor publici/personalului contractual;
7 Intocmeste documentele necesare pentru numirea/angajarea, avansarea/promovarea, mutarea
temporara sau definitiva in cadrul altui compartiment, transferarea, detasarea, delegarea, delegarea
de atributii si incetarea raportului de serviciu sau a contractului individual de muncé, dupé caz, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
8intocmeste, completeazi $i gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual;
9. Asigura asistenta si consiliere in intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale|
individuale ale functionarilor publici si ale personalului contractual,:
10.Verifica respectarea programului de lucru de catre salariatii primariei;
11.Urmareste intocmirea planificérii concediilor de odihn3,
12. Elibereaza si vizeaza legitimatile de serviciu;
13.Intocmeste si elibereaza, la solicitarea angajatilor, adeverinie de salariat, adeverinte privind
vechimea in munca, etc

Atributii generale
1. Respectd normele de Securitate i Sanatate a Muncii si de situatii de urgents;
2. Aplicd prevederile normelor pentru situatii de urgents;
3. Aplici prevederile normelor de securitate In munci;
4. Respecti si aplicd prevederile ROF; ROL Codul de conduiti profesionald; Sprecum si alte reguli
interne stabilite la nivelul conducerii Primiriei Municipiului Slobozia;

5. Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le gestioneazi sau care provin din alte

surse, care necesité un asfel de regim;

6. Are indatorirea si indeplineascd dispozitiile primite de la superiorii ierarhici potrivit art.437 si

art.551 alin. (3) din O.U.G. nr. 57 /2019.

7. Raspunde, potrivit legii, de indeplinerea atributiilor ce ii revin din functia pe care o detine, precum

si a atributiilor ce le sunt delegate.

8. Utilizeaza sistemul informatic numai in scopul desfisurdrii activititilor curente.




Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: Consilier
2. Clasa: I
3. Gradul profesional®) : SUPERIOR
4. Vechimea in specialitate necesari : 7 ani
5. Sfera relationald a titularului postului
4.1. Sfera relational3 interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: conform organigramei;
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente;
c¢) Relatii de control: Nu
d) Relatii de reprezentare: conform legii si delegatiei primite din partea unititii;

4.2. Sfera relationali externi:

b) cu organizatii internationale: - Nu;

¢) cu persoane juridice private: - Nu;

B Limite de comPetenti’?) ........cucueceeiieecirerememeresennon i AR s
4. Delegarea de atributii si competenta - conform legii

Intocmit de'!):

1. Numele si prenumele :

2. Functia de conducere: Sef Serviciu

3. SeMNAUIS e e s o o I R S P S emenermsamesronnte
4. Data ITOCIITIE 1.v.veueeeeereirtieresesesiseie et sesessss s sesensesesesesesesesseassesseneseseesseessaensases
Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

1. Numele si prenumele :




