INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA GIURGIU

APROBAT,
Inspector Se
Cristian Valdriu

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: CONSILIER, clasa I, grad profesional SUPERIOR
2. Nivelul postului: Functia publicéd corespunzitoare categoriei functionarilor publici de executie.
3. Scopul principal al postului: necesar compartimentului resurse umane isi gaseste justificarea in

necesitatea punerii in aplicare a tuturor legilor si a actelor normative in vederea desfasurarii
activitdtii din domeniul resurselor umane.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii superioare;
2. *Perfectiondri (specializdri): domeniul exercitarii functiei publice;
3. Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): sunt necesare cunostinte de

operare pe calculator — nivel mediu;

4. Limbi strdine (necesitate §i nivel de cunoastere): nu
5. Abilitifi, calitifi si aptitudini necesare: abilitdti de comunicare, capacitatea de previziune,

capacitatea de analiza si sintezd, spirit de initiativa, capacitatea de a sesiza si de a aplica noul;

6. Cerinte specifice: lucrul in program prelungit;

7

Atributiile postului:

asigurd respectarea prevederilor legale privind ocuparea functiilor publice, numirea $i promovarea
functionarilor publici, precum si respectarea prevederilor legale privind modificarea, suspendarea si
incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici din Inspectorat;

asigurd respectarea prevederilor legale cu privire la ocuparea posturilor contractuale, Tncadrarea,
promovarea, suspendarea si incetarea raporturilor de munca ale personalului contractual din Inspectorat;
aplicd si respectd prevederile legale referitoare la gestionarea functiilor publice si functiilor contractuale;
tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor medicale, a orelor suplimentare, a concediilor fird platd
aprobate si a absentelor nemotivate si in baza acestora verificd pontajele lunare intocmite de cétre
compartimente, pentru personalul din Inspectorat;

solicitd compartimentelor si intocmeste programarea pentru anul urméitor a concediilor de odihna ale
personalului inspectoratului teritorial de munca si o Tnainteaza spre aprobare inspectorului sef. Transmite
spre aprobare Inspectiei Muncii programarea concediilor de odihnd pentru inspectorul sef si inspectorii
sefi adjuncti;

elibereazi legitimatiile de serviciu si legitimatiile de control pentru personalul cu atributii de control din
cadrul inspectoratului teritorial de munca si tine evidenta acestora;

asigura evidenta fiselor de post ale personalului din Inspectorat;

asigura evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese pentru personalul din inspectorat,
transmite copii certificate ale acestora Agentiei Nationale de Integritate si Compartimentului Informatica,
in vederea publicarii pe site-ul inspectoratului teritorial de muncé;

indruma functionarii publici de conducere implicati in procesul de evaluare, In scopul aplicdrii corecte a
procedurilor de evaluare pentru toate situatiile mentionate de legiuitor;

face propuneri privind programul de desfisurare a perioadei de stagiu Tmpreund cu conducétorul
compartimentului Tn care urmeazi si-si desfisoare activitatea functionarul public debutant, program pe




CAre 1 HIdINCdZd SPIC dproodre 1ispecloruiul sel,

asigurd evidenta deciziilor emise de inspectorul sef, precum si evidenta deciziilor transmise de Inspectia
Muncii si a ordinelor transmise de Ministerul Muncii si Justitiei Sociale;

aplicad reglementirile in vigoare privind structura organizatoricd, statul de functii si de personal din
inspectorat;

monitorizeaza aplicarea prevederilor Legii nr.7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici,
cu modificdrile i completdrile ulterioare in cadrul Inspectoratului;

intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de catre functionarii publici si
implementarea procedurilor disciplinare la Inspectorat si le transmite Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici;

acordd consultanta si asistentd functionarilor publici din inspectorat cu privire la respectarea normelor de
conduita;

centralizeazd rapoartele privind necesarul de formare profesionald transmise de compartimentele din
inspectorat;

claboreazi, potrivit legii, planul de masuri privind pregitirea profesionali si planul anual de perfectionare
profesionald a functionarilor publici din inspectorat, le transmite spre consultare, avizare si aprobare
inspectorului sef si ulterior aprobarii, le transmite Inspectiei Muncii in vederea centralizarii lor;
monitorizeazd aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din cadrul
Inspectoratului;

intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizirii masurilor planificate si un raport anual privind
formarea profesionald a functionarilor publici din cadrul inspectoratului teritorial de munci;

asigurd Tntocmirea si transmiterea situatiilor statistice din domeniul de competentd, potrivit actelor
normative;

colaboreazi cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici din punctul de vedere al gestionarii functiilor
publice si functionarilor publici;

actualizeazd baza de date privind evidenta functiilor publice si functionarilor publici din cadrul
inspectoratului teritorial de munci;

asigurd elaborarea Planului de ocupare a functiilor publice al inspectoratului teritorial de muncd si
transmite Inspectiei Muncii Tn vederea Tnaintérii citre Ministerul Muncii si Justitiei Sociale;

aplica legislatia privind salarizarea personalului din inspectorat si propune spre aprobare drepturile
salariale si de personal ale acestuia;

colaboreazd cu compartimentul economic, achizitii publice, administrativ la intocmirea si efectuarea
operatiilor privind acordarea drepturilor salariale lunare personalului inspectoratului teritorial de munci;
intocmeste si comunicd personalului din Inspectorat deciziile privind incadrdri, avansdri, promovdri,
eliberdri din functii, sanctiondri, pensionari etc., dupi caz;

intocmeste contractele individuale de muncd si actele adifionale pentru personalul contractual din
inspectorat si asigurd evidenta acestora;

asigurd evidenta salariafilor inspectoratului teritorial de muncé care ndeplinesc vérsta standard de
pensionare si Intocmeste documentele solicitate in vederea pensionrii;

completeazi Registrul de evidentd a functionarilor publici din inspectorat, in format electronic si Registrul
general de evidentd a salariatilor (Revisal) in format electronic;

aplicd prevederile legale referitoare la dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele
personale ale personalului contractual din inspectorat;

efectueazi lucrdrile de evidentd si migcare a personalului din inspectorat;

intocmeste lunar situatia nominald a posturilor si personalului pe compartimente potrivit structurii
organizatorice a inspectoratului teritorial de muncd pe care o Tnainteazi spre aprobare inspectorului gef si
ulterior, o comunica Inspectiei Muncii;

intocmeste la termen statul de functii in vederea transmiterii spre avizare Inspectiei Muncii si aprobarii,
potrivit legii, de cétre ordonatorul principal de credite;

intocmeste Regulamentul Intern pentru inspectorat, in colaborare cu celelalte compartimentele, il
inainteazad in vederea consultirii sindicatului sau, dupd caz, reprezentantilor salariatilor si spre aprobare
prin decizie, inspectorului sef;

organizeaza si asigurd Tmpreund cu celelalte compartimente din inspectorat serviciul de permanenta;
elibereazd, in conditiile legii, documentele solicitate de salariatii din inspectorat;

informeazi Comitetul de sdndtate i securitate in muncé cu privire la angajarea de noi salariati si reluarea
activitatii personalului si completeazi fisa de solicitare a examenului medical;

indeplineste si alte sarcini si atributii in domeniul de competenta dispuse ierarhic.



Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
. Denumire: CONSILIER
2. Clasa: |
3. Gradul profesional : superior
4. Vechimea in specialitate necesard: minim 7 ani
Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationalii internd:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fafd de: sef serviciu E.RU.A.L
- superior pentru:
b) Relafii functionale: cu toate serviciile si compartimentele din cadrul inspectoratului
¢) Relatii de control:
d) Relafii de reprezentare:
2. Sfera relationali externa:
@) cu autoritifi si institutii publice: reprezintd inspectoratul in relatiile cu autorititile administratiei publice, in baza
delegirii de ciitre seful serviciului si inspectorul sef.
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenti:
4. Delegarea de atributii si competenfi:

intocmit de:

1. Numele si prenumele: Rbdica GHEORGHE

2. Functia publica de&¢ ﬁfz Sefserv. ERU.AL
3. Semnitura: ......... HALLA............

4. Data intocmirii: 7. M..../[...........
Avizat de:
Numele si prenumele: Cristian Valeriu CHINDEA
Functia publicd de conducere: INSPECTOR SEF
SemnAIUEA icniiceieminnimes

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
3 SEMNAtUTE? sy




