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B) ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI SI BIBLIOGRAFIA
Pentru functia de Inspector, clasa I, grad profesional debutant in cadrul Compartimentului
financiar contabil, impozite, taxe, achizitii publice si resurse umane, din aparatul de specialitate al
primarului comunei Viziru, judetul Braila, ID post : ........

Atributiile postului:

e  Asigura implementarea prevederilor Codului Administrativ;

e Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si Intocmeste
documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale
ale comisiilor de concurs/examen 1n conformitate cu prevederile legale;

e Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si de
dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

o FElibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munca, drepturile salariale, etc;

e  Solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/ sau actualizarea declaratiilor de avere, a
declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigura gestiunea acestor documente, conform
legislatiei in vigoare.

e Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajatilor aparatului
de specialitate precum si de publicarea acestora pe pagina de

e internet a institutiei conform legii.

e Intocmeste, completeaza, actualizeaza si transmite Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de
evidentd a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare, precum si rapoartele de salarizare catre
ANFP;

e  Asigura gestiunea curenta a resurselor umane, precum si structura de posturi;

e Creeaza si administreaza baza de date cuprinzand evidenta functiilor si functionarilor publici, precum si
a personalului contractual si comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici orice modificare
intervenita in situatia acestora;

e Efectueaza lucrari legate de numire in functii publice, promovare, transfer, suspendare, detasare, mutare,
redistribuire functionari publici, incadrarea personalului contractual, incetarea raportului de serviciu;

e Asigura aplicarea corectd a elementelor de retribuire pentru personalul unitatii, in concordantd cu
legislatia in vigoare, privind salarizarea personalului din unitatile bugetare;

e  Monitorizeaza fisele de post pentru functionarii publici; tine evidenta fiselor posturilor pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

e In urma propunerilor sefilor ierarhici, de participare la cursurile de perfectionare, face analiza nevoilor
organizatiei ce trebuiesc satisfacute pe viitor, concepe o viziune a profilului capacitatilor ce trebuie sa
existe pentru acoperirea nevoilor organizatiei, si inainteazd comisiei paritare propunerile de participare
la cursurile de perfectionare si formare profesionala;

e Solicita si centralizeazd rapoartele de evaluare ale performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici si personalului contractual;

e  Asigura acordarea gradatiilor corespunzatoare vechimii in munca pentru personalul din cadrul institutiei,
intocmind actele administrative de acordare a acestui drept;

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

e Participa la elaborarea organigramei, statului de functii, numarului de personal, Regulamentul intern si
Regulamentul de organizare si functionare, pentru aparatul propriu de specialitate;

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

e  Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

Bibliografie :
e Constitutia Romaniei, republicata,
e Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare;

® Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile §i completarile ulterioare;

® Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

H.G. nr. 611 din 4 iunie 2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 263 din 16 decembrie 2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificérile si
completarile ulterioare;

OUG nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

HG nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica,
din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

OUG 96/2003 privind protectia matemitatii la locurile de munca, cu modificarile si completarile
ulterioare:

Hotararea Guvernului nr. 537/2004 aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG
96/2003 privind protectia matemitatii la locurile de munca, cu modificérile si completarile ulterioare:

Nota: La studierea actelor normative din bibliografie, candidatii vor avea in vedere toate republicirile,
modificarile si completarile intervenite pina la data depunerii dosarelor de concurs.

Tematica

Bibliografie obligatorie: - integral.

Bibliografie specifica

Prevederile legislative din Codul Muncii;

Cariera functionarilor publici concurs de recrutare, promovare in grad.
Pensiile publice

Prevederile legislative privind acordarea concediului de crestere a copilului;
Prevederile legislative privind acordarea concediului de odihna.

Prevederile legislative privind proiectia matemitatii la locul de munca.

) PRIMAR,
MACRINEANU ANA-CORNELIA
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