PRIMARIA MUNICIPIULUI VULCAN
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

FISA POSTULUI
Nr.Jb2l0 1 059 % 200

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postu'lui: INSPECTOR

2. Nivelul postului: fUnct;ie publicd de executie

3. Scopul principal al pos‘tu[ui: salarizarea personalului Primariei Municipiului Vulcan
Conditii specifice pentru ocuparea postului |

1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga duraté absolvite cu diplom3a de [icehté sau
echivalentd in profil economic

2. Perfectionari (specializari): in cadrul programelor de formare specializats si perfectionare in
administratia publica organizate de A.N.F.P., precum si alte institutii specializate din tard
3. Cunogtinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel): operare Ms Office,
bilitati de lucru Internet — nivel mediu
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): Nu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- capacitate de planificare, conceptie, analiza si sinteza;

- capacitate de lucru in conditii stresante;

- flexibilitate in géndire si creativitate;

- capacitate de adaptare la nou;

- capacitate de lucru individual si in echipa;

- exigenta in aplicarea legislatiei.
6. Cerinte specifice: lucru peste program, deplaséri potrivit ordinelor conducerii institutiei
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Atributiile postului:
- Tntocmeste, semneaza si propune aprobdrii directorului economic si primarului statele de
plata pentru toti salariatii Prim&riei Municipiului Vulcan, cu exceptia asistentilor personali;
= Tntocmeste, semneaza si propune aprobdrii directorului economic si primarului statele de
platéd pentru indemnizatiile consilierilor locali pe baza listei de prezentd intocmitd de secretarul
Municipiului Vulcan;

In colaborare cu Compartimentul Financiar-Contabil stabileste necesarul fondului de salarii si
alte drepturi de personal in vederea finscrierii in proiectul de buget si urméreste folosirea
eficientd si in conformitate cu prevederile legale a acestuia;

- Intocmeste si inméneaza lunar fisele de plata ale salariatilor;

- In luna decembrie a fiecdrui an intocmeste pentru anul urmator, impreund cu sefii de
compartimente, programarea concediilor de odihnd, urméareste modul de efectuare a acestora,
tine evidenta concediilor medicale si fard plata;

- Prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
desfasuratd, in termenul si forma solicitata;

- Raspunde de completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Vulcan;

= fntocmeste potrivit legii adeverintele necesare la dosarele de pensionare pentru limitd de
varsta;

- Raspunde de inregistrarea angajarilor, incetdrilor sau a oricdrei modificiri in situatia
personalului contractual din cadrul Primédriei Vulcan in Revisal si asigurd transmiterea
registrului electronic al salariatilor la Inspectoratul Teritorial de Munca Petrosani, atunci cadnd d-
na “=~2ste de la serviciu;

- Urmaresie intocmirea de cétre sefii de compartimente a fiselor posturilor pentru salariatii din
subordine;

- Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihnd, concediului de studii si a
concediului fara platd pentru salariatii Primériei Municipiului Vulcan si verifici foile de pontaj
intocmite de sefii de compartimente;



- Intocmeste si elibereazéa adeverinte de salarizare la solicitarea salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului municipiului Vulcan;

-Intocmeste si elibereaza adeverinte de vechime pentru salar|atn care isi inceteaza raporturile
de muncd sau de serviciu cu Primaria municipiului Vulcan;

- Intocmeste declaratia lunaré 112 privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, impozitul
pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate si o transmite, in termenul legal,
organului fiscal competent, atunci cand d-na Velea lipseste de la serviciu;

- Intocmeste referate cu privire la adoptarea unor hot#réri privind activitatea de personal -
salarizare;

- intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale si anuale si le transmite in termenele
prevazute de lege catre Directia Judeteana de Statistica Deva;

- Tine evidenta popririlor asupra veniturilor din salarii ale salariatilor Primariei Municipiului
Vulcan;

- Asigura respectarea regulamentelor interne;

- Elaboreaza procedurile care trebuie aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu, in
limita competentelor si responsabilitatilor specifice;

- Asigurd arhivarea documentelor din domeniul de activitate conform actelor normative in
vigoare;

- Indeplineste si alte atributii prevdzute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice locale, de Hotarari ale Consiliului Local si de catre primar.

Atributii secretar comisie SCIM:

- Asigura diseminarea dispozitiilor Comisiei si serveste drept punct de legatura in vederea
bunei comunicari dintre compartimentele institutiei si Comisie. Secretariatul tehnic tine
legatura permanent cu persoanele de contact desemnate de membrii Comisiei din cadrul
compartimentelor institutiei.

- Duce la indeplinire dispozitiile presedintelui Comisiei.

- Pregateste documentele necesare desfasurarii sedintei si asigura transmiterea minutelor in
format scris sau electronic membrilor Comisiei in termen de 5 zile inainte de data sedintei.

- Asigura transmiterea hotararilor in format scris sau electronic membrilor Comisiei in termen
de 5 zile de la data sedintei.

- Organizeaza desfasurarea sedintelor Comisiei din dispozitia presedintelui Comisiei.

- Semnaleaza Comisiei situatiile de nerespectare a hotararilor acesteia.

- Asigura redactarea documentelor Comisiei.

- Realizeaza evidenta si pastrarea documentelor Comisiei.

Atributii pe linie de protec;:a muncii:
- & cunoasca si sa respecte normele de protectia muncii Si PSI la locul de munca;

- desfésurarea activitatii, in conform|tate cu pregatirea si instruirea de care dlspune precum si
cu instructiunile primite din partea primarului, astfel incdt s& nu expuna la pericol de
accidente sau imbolnavire profesionald atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- utilizeazad corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

- utilizeazd corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il iTnapoieze
sau sa il pund la locul destinat pentru pastrare; 7

- nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cIacI|riIor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- comunica imediat prumarulw serviciului intern de prevemre Si protec;ue si sefului ierarhic
orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sandtatea lucrarilor, precum si orice deﬁc:enta a sistemelor de protectie;

- aduce la cunostinta conducitorului locului de munca, serviciului intern de prevenire §i
protectie sau primarului accidente suferite de propria persoana;

- coopereazd cu conducitorul locului de munc sifsau cu serviciul intern de prevemre Si
protectie, atdt timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau
cerinte dispuse de cdatre inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii
Iucratorllor

- coopereazd, atat timp cat este necesar, cu conducatorul locului de muncé §l/sau cu serviciul

_intern de prevenire si protectie, pentru a permite ,_Drimaruluﬂlrsa se asigure _ca mediul de



munca si conditiile de lucru sunt sigure si f&rd riscuri pentru securitatea si sinitate, in
domeniul sdu de activitate;

- isi insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitétii si s&natatii in muncd si
masurile de aplicare;

- respecta prevederile instructiunilor de lucru specifice locului de munci si postului siu;

- duce la indeplinire masurile trasate de conduc&torul locului de muncé prevazute in planul de
prevenire si protectie;

- da relatiile solicitate de citre serviciul intern de prevenire si protectie, de inspectorii de
munca si inspectorii sanitari.

Identificarea func"giei pubiite corespunzatoare postului

1. Denumire: inspecfor

2. Clasa

3. Gradul profesional: Superior

4. Vechimea in specialitate necesara: 9 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera reiationa'lé interns:

é) Relatii ierarhice: '

- subordonat fata de: subordonat fatd de primarul municipiului Vulcan

- superior pentru: -

b) Relatii funcgionale': cu celelalte compartimente din cadrul institu;i'ei

¢) Relatii de control; - '

d) Relatii de reprezentare: numai in baza mandatului acordat de institutie

2. Sfera relationala externa: '

a) cu autoritati si institutii pijIice: Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, Institutul National

de Statisticad Deva, Casa Judeteana de Sanatate Deva, Casa Judeteand de Pensii Deva, Agentia

Nationala a Functionarilor Publici, Inspectoratul Teritorial de Muncd Petrosani, Casa Locald de

Pensii Petrosani, diverse alte institutii.

b) cu organizatjii internationale: -

C) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competéngé: face propuneri pe lista ierarhica pentru realizarea atributiilor

4. Delegarea de atributii si _ccfgmpetengé: -

Intocmit de:

1. Numele si prenumele

2. Functia publica de conducere: PRIMAR

3. Semnatura.

4. Data TntOC[Tlll T

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumel~

2. Semnatura.....

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele -
2. Functia -

3. Semnatura-

4. Data






