Denumirea autorititii sau institutiei publice: PRIMARIA MUNICIPIULUI VULCAN
Directia generald ......ccccovevivveeeeveieeene,

Directia ...
Serviciul: .o
Compartimentul: RESURSE UMANE

FISA POSTULUI

- 7 Nr. 46592/19.10.2022
Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: INSPECTOR
2. Nivelul postului: DE EXECUTIE
3. Scopul principal al postului: intocmeste lucrarile specifice activititii de salarizare si resurse umane pentru asistentii
personali si activitétile specifice salarizarii personalului Politiei Locale din cadrul Primiriei Municipiului Vulcan
Conditii specifice pentru ocuparea postului®
1. Studii de specialitate® : studii de specialitate: universitare de licentd absolvite cu diplomi, respectiv studii
superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul stiintelor economice.
2. Perfectionari (specializéri) ¥ - curs inspector resurse umane.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): avansat.
4. Limbi straine® (necesitate si nivel de cunoastere®): nu este cazul.
5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

» cunoasterea generald a legislatiei muncii, in special pirtile legate de intocmirea contractelor de munca;

» cunoasterea prevederilor legale referitoare la plata indemnizatiilor si a contributiilor sociale, calculul salariilor,

etc.;
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cunoasterea legislatiei legate de evidenta personalului;
cunoasterea de programe de calcul al salariilor;

nivel superior de indeplinire a sarcinilor si lucririlor stabilite;
adaptarea la conditii alternative sau solutii noi;

operativitate si receptivitate in solutionarea lucrérilor repartizate;
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capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;
creativitate si spirit de initiative;
capacitatea de a lucra in echipa;
asumarea responsabilitétilor;

» corectitudine in indeplinirea atributiilor.
6. Cerinte specifice” :

# locul de munca : sediul Primdriei Municipiului Vulcan - Compartiment resurse umane;

#  programul de lucru: conform programului de lucru aprobat pentru personalul Primiriei Municipiului Vulcan
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): nu este cazul.
Atributiile postului®:

» intocmeste, actualizeaza si transmite Registrul General de Evidenta a Salariatilor (REVISAL);

» asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe parcurs, in

concordantd cu structura organizatorici si elaboreazi dispozitii in acest sens;

> stabileste si actualizeaza, conform prevederilor legale, salariile de baza ale asistentilor personali;

~ tine evidenta fiselor de post ale asistentilor personali. fise de post intocmite de seful Serviciului de Asistenti
Sociala;
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» intocmeste lunar statele de functii cu asistentii personali;

~ opereazd S.E.M.M. (Sistemul Electronic de Mediere a Muncii Anexal) — Aplicatie dezvoltatd de catre
compartimentul informaticd din cadrul ANOFM;

efectueazad lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu. si/sau a
contractului de muncid pe perioadd nedeterminatd si determinatd, precum si acordarea tuturor drepturilor
previzute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din cadrul Politiei Locale
si asistentii personali ;
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intocmeste statele de plata pentru asistentii personali si beneficiarii de indemnizatii pe baza pontajelor intocmite
de DAS Vulcan, folosind aplicatia APLXPERT- SALARII;

intocmeste statele de platd pentru personalul Politiei Locale pe baza pontajelor intocmite de seful Serviciului
Politia Locala, folosind aplicatia APLxPERT-SALARII;

centralizeaza si verificd concediile medicale ale personalului politiei locale si ale asistentilor personali;

tine evidenta concediilor legale de care beneficiaza politistii locali si asistentii personali;

tine evidenta vechimii in muncd, a concediilor fard platd, a absentelor nemotivate, a sanctiunilor aplicate,
urmdrind termenele de radiere a acestora in vederea completarii Registrului general de evidenta a salariatilor a
personalului Politiei Locale si a asistentilor personali;

intocmeste si depune declaratiile lunare ale Primariei Municipiului Vulcan cétre institutiile de stat, in termenele
legale;

asigurd completarea si transmiterea fisierelor catre biinci in vederea acordarii drepturilor salariale;

intocmeste fluturasii de salarii pentru personalul Politiei Locale si a asistentilor personali;

raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihni a personalului Politiei Locale si a
asistentilor personali, in vederea aprobdrii de citre Primar si urméreste respectarea ei;

colaboreazi cu Directia de Asistentd Sociald pentru evidenta persoanelor cu certificat de incadrare in grad de
handicap grav cu optiunea grav cu asistent personal afate in plati la Priméaria Municipiului Vulcan;
inregistreazd toate documentele emise in cadrul Compartimentul Resurse Umane in ceea ce priveste scopul
principal al postului;

intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale, anuale si le transmite on-line;

asigurarea tuturor activititilor legate de evidenta personalului si de salarizare pentru asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav conform Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap1) — Republicare, cu modificarile si completdrile ulterioare, in baza rapoartelor de vizitd
efectuate de catre asistentii sociali din cadrul DAS Vulcan;

gestionarea si actualizarea bazei de date privind indemnizatiile acordate persoanelor cu handicap grav conform
Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicapl) — Republicare, cu
modificarile si completirile ulterioare, pe baza anchetelor efectuate de citre asistentii sociali din cadrul DAS
Vulcan;

intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele personale ale asistentilor personali, conform prevederilor legale:
elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munci, privind drepturile
salariale brute;

raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile legii la incetarea
raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

intocmeste actele necesare in vederea pensionarii salariatilor care indeplinesc conditiile de pensionare;
informeazd seful ierarhic asupra tuturor problemelor ivite in desfasurarea activitatii proprii;

se informeazi cu privire la modificdrile/completdrile actelor normative incidente in activitatea structurii in care
isi desfiisoara activitatea, precum si a oricaror aparitii normative specifice activititii acesteia;

claseaza si arhiveaza potrivit legislatiei in vigoare documentele produse si/sau primite de compartiment, pe
domeniul de activitate;

rispunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

rdspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale;

utilizeaza cu responsabilitate i numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din dotare;

efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

membru al Comisiei de monitorizare, in vederea monitorizarii, coordondrii si indrumirii metodologice a

implementérii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial, cu urmétoarele atributii:

= coordoneazad procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a activitatilor

procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a performantelor, a situatiei
procedurilor si a sistemului de monitorizare i de raportare, respectiv informare cétre conducdtorul entitifii
publice:
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= claboreazd Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program
de dezvoliare. care se actualizeaza anual la nivelul entitatii publice;
= desemneazd, prin fisa postului, responsabilul/responsabilii cu riscurile si cu elaborarea
procedurilor documentate la nivelul compartimentului;
= analizeazd si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea obiectivelor entitatii
publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranti la risc, anual, aprobate de catre conducerea
entitatii;
= asigurd procesul de transmitere a masurilor de control pentru riscurile semnificative, elaborate
la nivelul compartimentului, secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare, care elaboreazi anual Planul de
implementare a masurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul entititii publice;
= analizeazd Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile semnificative la
nivelul entitatii publice;
®  coordoneazi procesul de elaborare a procedurilordocumentate la nivelul compartimentului;
= verificd procedurile documentate elaborate la nivelul compartimentului;
= inventariaza documentele §i fluxurile de informatii care intrd/ies dincadrul compartimentului ;
= analizeazd, in vederea aprobirii, informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul
entitétii, elaboratd de secretarul Comisiei de monitorizare, pe baza raportarilor anuale privind monitorizarea
performantelor anuale, de la nivelul compartimentelor;
= analizeaza, In vederea aprobdrii. informarea privind desfisurarea procesului de gestionare a
riscurilor, elaboratd pe baza raportarilor anuale, de la nivelul compartimentelor;
= efectueazd operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial existent
la nivelul compartimentului, prin completarea chestionarului de autoevaluarea stadiului de implementare a
standardelor de control intern managerial;
= participd la sedinfele Comisiei de monitorizare la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite,
*  asigurd aprobarea si transmiterea la termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare la
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial.
intocmeste. actualizeazi si asigurd implementarea Procedurilor operationale/de sistem (dupad caz) in cadrul
compartimentului, in domeniul de activitate;
intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul compartimentului resurse umane;
indeplineste orice alte atributii date cétre superiorii ierarhici sau de catre primar, care prin natura lor sunt de
competenta sau se incadreazé in obiectul si atributiile compartimentului din care face parte;
asigurd confidentialitatea lucrérilor executate si informatiile gestionate;
respectd Codul de etica si integritate al Primariei Municipiului Vulcan;
respectd procedurile de lucru specifice institutiei;
respectd termenele legale si cele impuse de procedurile specifice cu privire la comunicarea actelor
administrative;
respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare;
respectd Regulamentul [T;
raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal, dupd caz. in conditiile legii. pentru neindeplinirea
sarcinilor si responsabilititilor stabilite.
Obligatii in domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd
Obligatii generale pentru ioli lucrdtorii:

1) sd isi desfiisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel inct sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atét
propria persoand. ct si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
Munca;

2) s utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

3) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si. dupa utilizare, sa il napoieze sau si il
puna la locul destinat pentru péstrare;



4) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

5) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si s@ndtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

6) s aducd la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana,

7) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atét timp cét este necesar. pentru a face posibila
realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de ciitre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia s&natatii si securitatii lucratorilor;

8) sd coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate
si s@nitate, in domeniul sdu de activitate;

9) séd isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

10) si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

11) sd isi insuseasca si s respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale acestora, aduse la
cunostinta, sub orice form4, de conducerea societitii sau de persoanele desemnate de cétre aceasta;

12) sd aducd la cunostinta conducatorului locului de muncé orice defectiune tehnicad sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald;

13) sa isi insuseascd si s& aplice in mod corespunzitor misurile stabilite de cétre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparitie a unei stiri de pericol grav sau iminent de accidentare;

14) sd participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in munca, sa-si
insuseasa tematica prelucratd si sd sustind testele prevazute de legislatia in vigoare.

Obligatii generale pentru toli lucrdtorii:

1) s& nu efectueze manevre si modificdri nepermise la masini. instalatii, echipamente, aparate, precum si alte
echipamente de munca;

2) sa nu patrundd In zonele de restrictie sau in locurile de muncd pentru care nu a fost instruit si sd nu faci

interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electrica sau la alte echipamente
tehnice, dacd nu este calificat in acest sens, chiar daci acestea nu sunt active;

3) sd nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice Tn incinta unitétii;

4) sd nu conducd autovehicule dupi ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasti activitate, precum si in stare de oboseald;

5) sa nu transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile in conditii contrare
prevederilor in vigoare si daca nu au fost instruiti si numiti special in acest scop;

6) s@ nu pirdseascd locul de muncd fira aprobarea sefului ierarhic superior si s& mentind permanent locul de
munca si echipamentele cu care lucreazi in perfectd ordine si curdtenie;

7) s& nu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregétit profesional si instruit pe linie de securitate
a muncii, precum si executarea unor lucrdri in afara atributiilor de serviciu;

8) sé respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in focuri cu pericol de aprindere a
materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;

9) sa foloseasca corect, in timpul lucrului, echipamentele de protectie individuald sau colectiva, fiind interzisa
utilizarea acestora in alt scop decat acela pentru care le-au primit sau pentru executarea unor lucréri in interes
personal;

10) sé nu execute lucrdri (la inaltime, sudura, de manipulare si transport ale recipientelor cu azot, oxigen. freon.
etc.) si sd nu exploateze echipamente de munca (masini, instalatii, utilaje, etc.) pentru care nu sunt pregétiti
profesional, nu poseda autorizatiile previzute de reglementarile in vigoare, nu posedd avizele medicale necesare
si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii;

11) sa se deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si s depoziteze materialele si echipamentele numai in
spatiile recomandate de catre seful locului de munci;



12) séd nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice, etc.);

13) sd verifice zonele de depozitare si echipamentele de munca atét la inceperea. cdt si la terminarea activititii,
in vederea depistirii si inlaturarii unor eventuale pericole de accidentare, de incendii, explozii, alte accidente
generatoare de astfel de evenimente;

14) sa coopereze, atat cét i permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau juridice cu atributii in
domeniul securitatii si sdnatatii in muncd, in vederea realizirii masurilor de securitate si sdnétate in munca.

Atributiile consilierului de etica”:

Identl‘rlcal ea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire : INSPECTOR

2.Clasa: 1

3. Gradul profesional'” : SUPERIOR

4. Vechimea in specialitate necesara : 7 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: SECRETARUL GENERAL AL UAT VULCAN
- superior pentru: nu ¢ cazul
b) Relatii functionale'": cu toate compartimentele functionale din cadrul PMV
¢) Relatii de control: nu e cazul
d) Relatii de reprezentare: in baza mandatului incredintat de primarul municipiului Vulcan
2. Sfera relationald externi:
Ay auteriall st NSttt Pl s smmmmsmm R R
b) cu organizatii internationale: ........ceevevieeeeeierreseseee e
C)eH PErSOaNG JNAICE PRIVEIE! woe o oo ST
3. Limite de competenta'? :
» reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de conducerea acesteia:
4. Delegarea de atributii i competenta :
» sarcinile si atributiile de serviciu prevazute in fisa postului individuala se deleaga. in lipsa titularului
din institutie (concediu medical. concediu de odihna, delegiri, detasari, etc) astfel:

ntocmit de'’

. Numele si prenumeie ......................................................................
- Functia publich ...ooveevcieiciieec e
L 1 T,
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. Numele si prenumele superiorului ierarhic nemijlocit al functionarului public

. Functia SECRETA®R GENERAL al UAT VULCAN.
CSEMNETUIA cocvvees ettt

. Data 18.10.2022

Luat la cunostintd de <dtre ocupantul postului

I. Numele si prenumele

o DRTEIEIEA oot mimonsiinnse swsmsssmmsmnsmsmssn
3. Data 18.10.2022

Contrasemneazi'®)

I. Numele si prenumele contrasemnatarului:
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"' Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei
publice. Se va semna de cétre conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

%) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la
nivelul autoritafii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare.

3) Pentru functiile publice din clasele I si a 1l-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile
prevazute la art. 20 alin. (2) din Hotédrdrea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare.

- Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia previzuta la art. 465 alin. (3)
din Ordonanta de urgentdi a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completirile ulterioare.

¥ Se mentioneazd, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari
stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupi caz. a
unor perfectiondri/specializdri considerate utile pentru desfisurarea activititii in exercitarea
functiei publice.

3) Daci este cazul.

® Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeaza:
"cunostinte de baza", "nivel mediu". "nivel avansat".

) Se mentioneaza, daci este cazul:

- conditia specificd prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgenti a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu
privire la indeplinirea conditiei;

- delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupi caz.

% Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica,
in concordanta cu specificul functiei publice corespunzitoare postului: se stabileste si procentul
potrivit dispozitiilor art. 8 alin. (1) lit. a) din Hotdrdrea Guvernului nr. 931/2021 privind
procedura de desemnare, atributiile, modalitatea de organizare a activititii si procedura de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale consilierului de eticd. precum si pentru
aprobarea modalitatii de raportare a institutiilor si autoritatilor in scopul asiguririi
implementérii, monitorizarii si controlului respectarii principiilor si normelor privind conduita
functionarilor publici.

?) Se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 din Hotararea Guvernului nr. 931/2021; se
stabileste si procentul potrivit dispozitiilor art. 8 alin. (1) lit. b) din Hotirarea Guvernului nr.
931/2021.

19) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

' Relatiile functionale ale functionarului public.

I2) Reprezinti libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor
care 1i revin.

'3 Se intocmeste potrivit dispozitiilor art. 8 alin. (1) lit. b) din Hotdrarea Guvernului nr.
931/2021 de compartimentul de resurse umane, prin completarea atributiilor din fisa postului
corespunzitoare functiei publice detinute de consilierul de etici cu atributiile previzute la art.
454 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si completirile
ulterioare, cu respectarea procentului din atributii stabilit potrivit dispozitiilor art. 3 alin. (1) lit.
a) din Hotéararea Guvernului nr. 931/2021.

) Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit dispozitiilor art.
[2 alin. (2) si (3) din anexa nr. 6 la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificdrile si completarile ulterioare.



