

         DIRECTIA POLITIA LOCALA                                                                               APROB                                       
                       CALARASI                                                                                          Director executiv 
  SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE                                                            Ing.Anghel Daniel
                     CONTABILITATE
      COMPARTIMENTUL R.U. SALARIZARE, JURIDIC 
                 SI PREGATIRE PROFESIONALA


FISA POSTULUI
Nr. __________

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului : Consilier 
2. Nivelul postului: functie publica de executie
- Functie publica corespunzatoare categoriei functionarilor publici de executie, clasa I, grad profesional   
  superior, gradatia 5.
- Vechime in specialitate necesara – 7 ani.
3. Scopul principal al postului: activitati specifice domeniului resurse umane, salarizare.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta;
2. Perfectionari(specializari):  
3. Cunostinte de operare pe calculator: minimum nivel mediu
4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
	- abilitati de comunicare;
	- capacitate de analiza si sinteza;
- capacitate de lucru individual şi în echipă ;
- respect şi exigenţă în aplicarea legislaţiei ;
- comportament şi responsabilitate la nivelul exigenţelor funcţiei.

	Atributiile postului
- intocmeste si completeaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele personale ale personalului contractual; tine evidenta acestora si le actualizeaza cu documentele necesare;
	- intocmeste si completeaza registrul de decizii referitoare la functia si functionarul public;
	- intocmeste documentatia necesara pensionarii angajatilor (medical, anticipat, la limita de varsta);
- urmăreşte şi ţine evidenţa fişelor de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale angajaţilor; 
	- tine evidenta centralizata a efectuarii concediilor de odihna, concediilor medicale, a concediilor fara plata si a absentelor nemotivate  pentru toti angajatii institutiei, situatii care vor fi avute in vedere la intocmirea statului de plata lunar;
	- intocmeste, la data de intai a fiecarei luni, pontajul pentru Serviciul R.U., Salarizare, Contabilitate pe care-l comunica spre  aprobare directorului executiv al  institutiei in vederea intocmirii statelor de plata;
	- intocmeste situatia cu domeniile in care functionarul public evaluat necesita formare/perfectionare profesionala, identificate in rapoartele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale, situatie pe care o are in vedere , pana la data de 05 aprilie a fiecarui, in vederea intocmirii Planului anual de perfectionare a functionarilor publici;
	- tine evidenta deducerilor personale de baza si suplimentare ale salariatilor, in baza cererilor formulate de acestia si aprobate de conducatorul institutiei; cerererile vor fi insotite de documente prevazute de legislatia in vigoare si dupa ce vor fi evidentiate in statele de plata vor fi pastrate in dosare separate;
 -  intocmeste documentatia necesara declansarii procedurilor de concediere individuala atat pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual; la data concedierii, doar pentru categoria de personal prevazuta in legislatia in vigoare, elibereaza dosarele profesionale in original si arhiveaza copiile acestora;
	- intocmeste adeverintele necesare obtinerii indemnizatiei de somaj;
- verifica  pontajele intocmite de politistii locali cu atributii de coordonare a turei, calculeaza indemnizatia pentru concediile medicale, participa la intocmirea statelor de plata si transmite declaratiilor D 112 lunar  si L 153 anual(01-30 ocotmbrie).
- publica pe site-ul institutiei la data de 31 martie si 30 septembrie a fiecarui an, situatia drepturilor salariale acordate personalului institutiei.
- intocmeste documentatia necesara aprobarii structurii organizatorice a institutiei prin HCL.
- intocmeste documentatia necesara organizarii concursurilor de recrutare si promovare a functionarilor publici si a personalului contractual;
- intocmeste procedurile operationale si de sistem in domeniul R.U., Salarizare.
- arhiveaza documentele pe care le intocmeste si le preda legate si numerotate, pe baza de proces-verbal, persoanei care se ocupa cu arhivarea documentelor la nivelul institutiei;
	-  este responsabil cu riscurile in domeniul Resurse Umane, Salarizare, Juridic si Pregatire Profesionala;
- indeplineste alte activitati stabilite prin decizie de directorul institutiei.

Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului
1. Denumire: Consilier
1. Clasa I
1. Grad profesional superior
1. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
1. Relatii ierarhice:
1. subordonat fata de Seful Serviciului R.U, Salarizare, Contabilitate;
1. superior pentru: nu este cazul
1. Relatii functionale: cu personalul institutiei;
c)   Relatii de control: nu
d)   Relatii de reprezentare: reprezinta iustitutia  in limita mandatului dat de Directorul executiv.
	2. Sfera relationala externa:
		a) cu autoritati si institutii publice: relationeaza, in limita atributiilor de serviciu, cu conducatorii compartimentelor de resurse umane (primaria Calarasi);
b) cu organizatii internationale ________-___________
c) cu personae juridice private  ________-___________
	3. Limite de competenta: în limita prezentei fişa şi Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al Directiei Politia Locala  Calarasi;
- semneaza documentele intocmite, potrivit atributiilor date.
- răspunde, în condiţiile legii, pentru modul în care îşi execută atribuţiile de serviciu. 
- autoritatea funcţiei nu poate fi exercitată în interes personal;
	4. Delegarea de atributii si competenta: 
- sefii ierarhic superiori pot delega şi alte atribuţii în funcţie de necesităţi;
- poate delega atributii si competente, cu aprobarea sefului ierarhic.

	Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Dimofte Maria
1. Functia publica de conducere: Sef Serviciu
1. Semnatura___________________
1. Data intocmirii: ________________

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: ___________________
1. Functia publica de executie: Consilier superior
1. Semnatura__________________
1. Data : ______________________



