CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA
DIRECTIA GENERALA ECONOMICO - FINANCIARA
Serviciul Resurse Umane, Salarizare
APROB,
PRESEDINTE

Tutuianu Marius Horia

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului : Inspector
2. Nivelul postului : - executie
3. Scopul principal al postului : Aplica legislatia in vigoare privind salarizarea si gestionarea resurselor umane, pentru
personalul din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean ;
Conditii specifice pentru ocuparea postului *?
1. Studii de specialitate: superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta;
2. Perfectiondri (specializari): Cursuri de perfectionare in domeniul salarizarii §i resurselor umane;
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) Word, Excel, nivel bun;
4. Limbi striine : o limbi de circulatie internationald — limba engleza*® ;
- (necesitate si nivel *¥ de cunoastere: citit -nivel mediu; scris -cunostinte de baz; vorbit -nivel mediu.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare
- capacitate mare de a lucra in echipa si independent ;
- capacitate mare de atentie ;
- promptitudine si eficientd in efectuarea lucrarilor ;
- asumarea responsabilitatii ;
- preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual ;
6. Cerinte specifice *%
- limbaj expresiv si coerent ;
- punctualitate ;
7. Competenta manageriala ( cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale ): Nu este cazul.

Atributiile postului *® :

1. Intocmeste documentele necesare incadririi persoanelor care au fost declarate admise la concursurile organizate de
Consiliul Judetean Constanta (dispozitii, obtinerea declaratiilor de avere , declaratiilor pe propria raspundere privind
incompatibilitatea si a declaratiilor de interese ) ;

2. Intocmeste documentele necesare in cazul schimbarii / modificirii / incetarii raporturilor de serviciu / raporturilor
de munca intervenite pe parcursul activitatii salariatilor, cu sau fara modificarea drepturilor salariale conform
reglementarilor in vigoare (dispozitii, contracte de munca, adrese de transfer, note de lichidare, dosare de pensionare, etc.);

3. Intocmeste documentatia conform prevederilor legale si participa la organizarea concursurilor pentru ocuparea
posturilor vacante §i pentru promovarea in clasa sau grad profesional a functionarilor publici si a personalului contractual;
verifica indeplinirea conditiilor de participare la concurs ;

4. Participa la gestionarea rapoartelor de evaluare si acorda asistenta de specialitate functionarilor publici pentru
realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale, precum si pentru evaluarea functionarilor
publici debutanti in vederea definitivarii acestora pe posturi ;

5. Verifica si actualizeaza condicile de prezenta ale personalului din cadrul aparatului de specialitate ;

6. Intocmeste documentatia privind efectuarea concediilor de odihni si a altor categorii de concedii de care
beneficiaza salariatii din cadrul Consiliului Judetean ;

7. Intocmeste in format electronic dosare profesionale, aplicind programul informatizat ATLAS, modulul salarii
(ATS);

8. Elibereaza adeverinte de venit si adeverinte medicale personalului din cadrul aparatului de specialitate ;

9. Asigura secretariatul in comisiile de evaluare ale managerilor unitatilor publice de culturd,

10. Intocmeste foaia colectiva de prezenta a Directiei Generale Economico-Financiare;

11. Intocmeste referate de necesitate privind activitatea Serviciului Resurse Umane, Salarizare;

12. Intocmeste si asigurd gestionarea legitimatiilor de serviciu ale salariatilor, consilierilor judeteni si colaboratorilor
Consiliului Judetean;

13. Intocmeste raspunsuri la solicitirile primite de la Directiile si Serviciile din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Constanta;

14. Asigura relatia cu banca in vederea deschiderilor de cont pentru noii angajati, cat si actualizarea dosarelor de client
pentru angajatii din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Constanta;



15. Intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de hotarare privind:

- aprobarea organigramei si a statului de functii pentru aparatul de specialitate al Consiliului Judetean, anual si 1n
cursul anului de cate ori sunt modificari de structura;

16. Gestioneaza declaratiile de avere si de interese ale functionarilor publici si rdspunde de transmiterea acestora catre
ANI, in termenele prevazute de lege;

17. Indeplineste orice alte atributii stabilite in scris de catre seful direct, sau conducere cu respectarea
specificului serviciului.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: Inspector,
2. Clasa: studii superioare,
3. Grad professional: Superior ™
4. Vechimea in specialitate necesard: min. 7 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de seful serviciului, directorul general/adjunct al directiei, conducerea autoritatii publice ;
- superior pentru : Nu este cazul
b) Relatii functionale : - cu personalul din celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Constanta ;
¢) Relatii de control : Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare : in limitele stabilite de conducere, pe baza legitimatiei sau ordinului de delegare
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice : in limitele stabilite de conducere, pe baza legitimatiei sau ordinului de delegare
b) cu organizatii internationale :Nu este cazul
C) cu persoane juridice private : Nu este cazul
3. Limite de competentd *® : libertatea de a lua deciziile cuvenite pentru a duce la indeplinire atributiile
care i revin, in limita permisd de legile privind statutul functionarilor publici, si a codului de conduitd a functionarilor
publici, precum si a actelor normative ce reglementeaza salarizarea si gestionarea resurselor de personal.
4. Delegare de atributii si competenta: In caz de absentd motivata din institutie (cursuri, seminarii, delegiri) maxim 3
zile sau in caz de concediu legal de odihna, atributiile vor fi indeplinite de un alt functionar public desemnat de seful
serviciului ;

intocmit de *9 :
1. Numele si prenumele: Comanici Carmen
2. Functia publica de conducere: Sef Serviciu
3. SeMNALUIA ...o.viiiii e e
4, Data TNtOCIITTL ...vientieiiiiie it eiie e eiiieeeas

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. SEMNALUTA ..entitinie it

Contrasemneazi *19 :

1. Numele si prenumele: Cristache Florina
2. Functia Director General Adjunct
3. Semnatura .. ..o

*1) Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.
*2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare.

*3) Daca este cazul.

*4) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" i "vorbit", dupd cum urmeaza: "cunostinte de baza", "nivel mediu®, “nivel avansat".

*5) De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

*6) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere public, in concordanta cu specificul functiei publice corespunzitoare postului.

*7) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

*8) Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

*9) Se intocmeste de conducétorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului.

*10) Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuta la art. 118 alin. (2) din hotérare.



