Obiectivele si atributiile postului:
1. Participa la intocmirea documentatiei pentru elaborarea organigramei care se intocmeste la
propunerea primarului U.A.T. Orasul Pucioasa:
-colaboreazi la cererea primarului pentru intocmirea si stabilirea structurii organigramei;
-colaboreazi la intocmirea statului de functii si stabilire a numarului de personal, conform legii;

2. Asiguri desfisurarea examenelor/concursurilor de recrutare pentru functionarii publici si
personalul contractual:

-primeste propunerea in vederea ocupirii unui post vacant sau temporar vacant, intocmiti de seful
ierarhic superior si demareaza procedura de desfisurare a concusrului/examenului;

-intocmeste actul administrativ privind componenta comisiei de concurs si de selectionare a
contestatiilor la propunerea conducétorului superior;

-indeplineste calitatea de secretar al comisiilor de concurs si al comisiilor de contestatii;

-raspunde de publicarea in timp util a anuntului de concurs sau examen;

- verificd conformitatea actelor solicitate in dosarul de concurs cu originalele, certificAndu-le in
acest sens;

-raspunde de intocmirea documentelor pentru incadrarea in noua functie, respecténd conditiile de
incadrare si salarizare;

3. Asiguri desfiisurarea examenelor/concursurilor de promovare in grad/treaptii pentru functionari
publici, iar pentru personalul contractual la propunerea sefului ierarhic:
-aplicarea legislatiei in domeniu ;
-raspunde de publicarea in timp util a anuntului de concurs sau examen:
-indeplineste calitatea de secretar al comisiilor de concurs si al comisiilor de contestatie privind ;
-rispunde de intocmirea documentelor pentru incadrarea in noua functie, ca urmare a examenului de
promovare, respectind conditiile de incadrare si salarizare;
-urmdregte intocmirea figei de post de seful ierarhic superior.

4. Circuitul documentelor:
-primirea documentelor prin mapa, directionate de citre persoanele responsabile cu rezolutiile
respective;
-documentele inregistrate vor fi solutionate i rispunsurile privind solicitirile respective vor fi
trimise in timp util, pentru a fi respectate termenele stabilite prin lege;
-toate documentele intocmite de compartimentul personal, resurse umane pentru a fi transmise in
exteriorul primériei , vor fi semnate de cétre primarul U.A.T. Orasul Pucioasa;

5. intocme§te formularul 1153 pentru a putea fi transmis de persoana care se ocupa cu depunerea
declaratiilor catre ANAF:
- intocmeste conform reglementirilor legale formularul L153;
- formularul completat se transmite persoanei care se ocupa cu depunerea declaratiilor citre
ANAF,

6. Participa cu sefii de compartimente la intocmirea R.O.F, R.O.L si alte regulamente(dupi caz);
-centralizeazd propunerile primite de la sefii de compartimente;
-participd la intocmirea actului administrativ privind aprobarea R.O.F/R.O.1
7. Aplicarea, studierea si cunoasterea la zi a legislatiei in domeniul resurselor umane:
- respecta actele normative - legi, hotérari de guvern , ordonante de urgents, ordine, regulamente, etc.;

8. Asigura efectuarea operatiunilor pe portalul A.N.F.P Bucuresti si colaboreaza cand este
cazul cu reprezentantii agentiei;

-respectarea termenelor A.N.F.P;
-actualizarea datelor in structura detaliata a institutiei;



9. Alte atributii:

-calculeaz vechimea in munci si stabileste sporul de vechime pentru functionarii publici si
personalul contractual compartimentului personal, resurse umane care sunt necesare dosarului de pensionare
pentru functionari publici si personalul contractual;
-asigura eliberarea legitimatiilor pentru functionari publici si personalul contractual;
-elibereazd adeverinte standard pentru functionarii publici si personalul contractual, pe baza unei cereri aprobate
de conducétorul institutie;

- respecta normele de securitate si sanatate in munca, P.S.1., corespunzatoare locului de munca;

-intocmeste documentele privind numirea functionarilor publici cat si modificarea raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici;

-asigurd i aplicd potrivit legislaiei in vigoare : stabilirea salariului de incadrare , majorarea si modificarea
(daca este cazul) drepturilor salariale ale functionarilor publici si ale personalului contractual;

-pastreazd confidentialitatea documentelor;

-fine evidenta rapoartelor de evaluare;

-participa(daca este cazul) la sedintele Consiliului local —daca pe ordinea de zi sunt supuse dezbaterii
materiale/documente care apartin activitatii de resurse umane;
-asigura existenta condicilor de prezenta la intrarea in sediul unitatii;

-completarea, pastrarea dosarelor profesionale pentru functionarii publici si personalul contractual;

- intocmeste documente privind incadrarea sau modificarea contractelor individuale de munci(personal
contractual);
- intocmeste documente necesare privind transferul/delegarea/detasarea/suspendarea/incetarea privind salariatii-
functionari publici si personal contractual;
- mentine legatura cu medicul de medicina muncii;
-intocmeste daca este cazul, referate de necesitate, pentru desfasurarea activitatii in cadrul compartimentului,
personal resurse umane;
-intocmeste (dupa primirea propunerilor) situatia participarii la cursurile de perfectionare a functionarilor publici
si a personalului contractual:
-intocmeste(dupa primirea propunerilor)programarea concediilor de odihna pentru functionarii publici si
personalul contractual;
-intocmeste documentele ce aprtin de compartimentul personal, resurse umane, care sunt necesare dosarului de
pensionare pentru functionarii publici si personalul contractual;
-intocmeste pontajul lunar pentru functiile: primar, viceprimar, secretar general, administrator public, consilier
primar si compartimentele :juridic, personal resurse umane, audit;
-intocmeste si asigura transmiterea catre biroul buget-contabilitate a documentelor pentru functionarii publici si
personalul contractual , care se intocmesc de catre personalul din cadrul compartimentului de resurse umane, in ce
priveste acordarea voucherelor de vacanta, potrivit legislatiei in vigoare;
participa la intocmirea documentatiei privind,, Transparenta veniturilor salariale,, prevazute de Legea nr.153/2017
si se asigura de publicitatea documentelor pe pagina de internet si la sediul institutiei;

- respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Funtionare al U.A.T Orasul Pucioasa ;
- pregiteste si predi in arhivd materiale ce {in de activitatea subdiviziunii resurse umane;
- indeplineste si alte atributii trasate de conducatorul institutiei;

- imbunititirea permanenta a pregitirii sale profesionale.



