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FISA POSTULUI NR.........

Informatii generale privind postul:

N

Denumirea postului: CONSILIER

Nivelul postului: DE EXECUTIE

Scopul principal al postului: intocmeste si actualizeaza baza de date electronica REVISAL
privind personalul institutiei, intocmeste documentatic de personal, realizeaza situatii
statistice legale de activitatea de personal.

Identificarea functiei publice corespunitoare postului:

Mo

Denumire: CONSILIER

Clasa: |

Gradul profesional: DEBUTANT

Vechimea (in specialitatea studiilor): NU ESTE CAZUL

Conditii specific pentru ocuparea postului:

1.

Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolivite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd durata, absolvite cu diploma de licentd echivalentd- specializare-
stiinte economice

Perfectionari (specializari) : forme de perfectionare profesionald in domeniul comunicarii
si relatiilor publice organizate in conditiile de institutii abilitate potrivit legii;

Cunostinte de operare/ utilizare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excel - nivel de
baza

Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): limba engleza - scris — citit — vorbit —
nivel mediu;

Abilitati, calitati si aptidudini necesare: capacitatea de a pune eficient in practica solutiile
proprii si pe cele dispuse pentru desfasurarea in mod corepunzator a activitatiilor in scopul
realizarii obiectivelor, capacitatea de a rezolva eficient problemele, capacitatea de asumare
a responsbilitdtilor, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobandite, capacitatea de analiza si sinteza, creativitate si spirit de initiativa, cpacitatea de
planificare si de a actiona strategic, capacitatea de a lucra independent, capacitatea de a
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lucra 1n echipa, competenta in gestionarea resurselor alocate, buna comunicare, conduitad
morala.

Cerinte specific: poate fi delegate, detasat, mutat, transferat in conditiile legii, disponibilitate
pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

Competentd manageriala: -

Atributiile postului:

Anlizeaza, elaboreaza, actualizazd si propune spre aprobare strategia de management de
personal la nivelul aparatului de specialitate al primarului;

Intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei si statului de functii
ale aparatului de specialitate al primarului si la propunerea primarului le inainteaza spre
aprobarea Consiliului local;

intocmegte dispozitii de numire, contractele de muncd, actele aditionale, promovare,
avansare, mutare, detasare, suspendare, transfer, incetare a activitatii, pensionare,
reincadrare, terminarea stagiului si orice alte modificari aparute im raporturile de serviciu
sau munca;

Gestioneaza procedurile de motivare a salariatilor atat din punct de vedere salarial, potrivit
legii, cat si nesalarial;

Elaboreazd si actualizeaza Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F),
Regulamentul intern (R.I), proceduri operationale, metodologii etc;

Asigura gestiunea personalului prin elaborarea si modificarea/ completarea Contractului
individual de munca ( C.I.M);

Participa la elaborarea si modificarea/ completarea Acordului colectiv/ Contractul colectiv
de munca (A.C/C.C.M);

Organizazad si raspunde de procedura de ocupare a posturilor vacante, temporar vacante
prin concurs, examen, promovare etc;

Elaboreaza documentele de evidenta a personalului;

Asigura procedura prevazuta de lege in ceea ce priveste inregistrarea, postarea pe site-ul
institutiei si transmiterea catre Agentia Nationala de Integritate a declaratiilor de avere si
de interese pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

Intocmeste situatii statistice si alte situatii solicitate pe linie de personal;

Tine legdtura cu toate compartimentele functionale ale primariei;

Tine legatura cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, Inspectoratul Teritorial de
Munca, Casa Judenteand de Pensii, Agentia Judeteana de Plati si de Inspectia Sociala,
Agentia Nationala de Integritate etc;



ROMANIA
JUDETUL BRASOV
COMUNA CATA
www.comunacata.ro
CIF: 4801370 str. Principala nr. 223, 507040 Cata, jud. Brasov
tel.: 0268/248563, tel./fax: 0372/248621 e-mail:primariacata@yahoo.com

Urmareste modalitatea in care sunte gestionate resursele umane la nivelul structurilor
aparatului de specialitate al primarului, acorda suport conducerii de orice nivel in ceea ce
priveste gestionarea resurselor uman si aduce la cunostintd sefului ierarhic superior
situatiilor deosebite;

Gestioneazd documentele rezultate din avtivitatea proprie si se asigura de pdstrarea si
arhivarea corespunzatoare a acestora;

Intocmeste lunar rapoarte de activiate pe care le inainteaza sefului ierarhic superior;
Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniul in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Responsabilitati:

1.

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce i revin prin figa postului si de
rezolvarea lucrarilor, la termenele si la nivelul calitativ prevazuta de actele normative n
vigoare sau de cerintele specifice oricarei lucrari;

Anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corecta si la timp a
sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problemele aparute in
desfasurarea activitatii;

Raspunde de pastrarea secretului datelor si infotmatiilor cu caracter confidemtial detinute
sau la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,

Réspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosinta sau
Tn administrare;

Nu pardseste locul de munca cu documente de serviciu si/sau/ alte bunuri apartinand
institutiei, decat in acele situatii In care scopul este de a indeplini o sarcind de serviciu,
conform atributiilor stabilite prin fisa postului si numai cu aprobarea sefului ierarhic
superior;

Foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, In acest sens,
nu se ocupa in timpul de munca de activitdti care nu sunt cuprinse in atributiile si
indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

Cunoaste si respectda reglemetarilor legale im vigoare privind protectia mediului,
securitdtii si sandtdtii muncii, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor situatii de
urgenta;

Participa la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate si sanatate
in munca, prevenire $i stingere a incendiilor sau ba altor situatii de urgenta, organizate la
nivelul institutiei;

Isi desfitoard activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea sefuului ierarhic superior, astfel Incat sa nu expund la
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pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atdt propria perosana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de
munca;

10. Aduce la cunostintd sefului ierargic superior accidentele suferite de propria perosand si
coopereaza atit timp cat este necesar, cu lucrdtorii desemnati, pentru asigurarea mediului
de munca si conditiilor de lucru sigure si fara riscuri pentru securitate si sandtate de munca;

11. Se prezinta la controlol medical la data programata conform planificarii;

12. Respecta programul de lucru, semneaza condica de prezentd, la inceperea si terminarea
programului de lucru, mentionand ora venirii si ora placarii din institutie;

13. Nu paraseste locul de munca, in timpul programului de lucru, fard a avea acordul sefului
ierarhic superior si il anuntd imediat cu privire la situatiile care reclama absenta de la
serviciu, cu prezentarea ulteriora a documentelor justificative;

14. Cunoaste si respectd prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul structurii
postului, Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern, codul de
conduitd a functionarilor publici/ normelor de conduitd a personalului contractual si a
deciziilor interne cu impact asupra activitatii proprii si a personalului din subordine;

15. Cunoaste aplictiile informatice necesare desaturarii activitatii, precum si modificarile
ulterioare aduse acestora si le utilizeaza in mod corect;

16. Respecta sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald intena:
a) Relatii ierarhice: subordonata fata de : Primar,
Superior pentru:-

b) Relatii functionale: cu cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului.

c) Relatii de control:-

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Primar.

2. Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: cu institutiile de presa, in limitele stabilite de
primar;

b) Organizatii internationale: -

c) Cu persoane juridice private: -
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3. Limite de competentd: Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficentei si eficacitatii maxime, cu respectarea regelementarilor legale 1n vigoare.

4. Delegarea de atributii si competenti: in perioada cand titularul postului se afli in concediu
de odihna, concediu medical sau lipsette din motive neprevazute va fi inlocuitd de catre o
persoand din cadrul serviciului, desemnatd prin cererea de concediy say de catre seful
ierarhic supeior.

Luat la cunostinta de | Consilier, clasa I, grad
citre ocupantul profesional debutant
postului
Tntocmit Leon Anastasia,
Consilier
Nume/prenume,
functie Data Semndtura




