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ATRIBUTIILE POSTULUI - Consilier, clasa I gradul profesional debutant in

cadrul Compartimentului resurse umane si relatii cu publicul din aparatul de
specialitate al primarului Comunei Gradistea, judetul Valcea:

1.Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a
promovarilor din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in
conditii optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia
candidatilor pentru functii publice si contractuale. Raspunde si se asigurd de
publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a institutiei, in
mass-media local si la sediul acesteia;

2. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante si Intocmeste documentatiile privind incadrarea In muncad a candidatilor
declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen n
conformitate cu prevederile legale;
3.Efectueaza lucrari privind Incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu, si/sau a contractului de muncd pe perioada nedeterminatd si
determinatd, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind
functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate ;
4.Coluburzazd cu personalul de conducere In vederea Intocmirii fiseicr de post,
raspunde si tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de
specialitate, conform prevederilor legale;
5.Intocmeste, gestioneaza si rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor
publici, precum si de dosarele personale ale personalului contractual, conform
prevederilor legale;
6.Colaboreazi la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute in
buget cu conducerea primariel si compartimentul financiar contabil;
7. Raspunde de intocmirea situatiel privind planificarea concediilor de odihnd, in
~vederea aprobarii de catre Primar st umareste respectarea et;

8@11{6@1;16&@, verificd si avizeazd foile de prezentd colectiva (pontajul centralizator)

. lunar;

9.Réspﬁnde de prezenta la serviciu a angajatilor si1 de pontajele intocmite lunar in

", aceastd bazi;

"10.Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in
munca, privind drepturile salariale brute (salarii de ncadrare, sporuri de conducere,
salariu de merit, spor de vechime etc.);

11.8olicitd personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea
declaratiilor de avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asiguri



pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajatilor aparatului de
specialitate precum si de comunicarea catre institutiile abilitate si publicarea acestora
pe pagina de internet a institutiei confom legii;

12.Elaboreazi si propune Primarului Regulamentul de ordine interioar;

13.Participd la elaborarea Regulamentului de ordine interioara al aparatului de
specialitate alaturi de secretar, pe care 1l supune aprobarii Primarului;

14 Intocmeste si actualizeazi Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de
evidentd a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

15.Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si figele de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale personalului contractual, intocmite de catre secretar si primar;

16.Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionala al angajatilor pe care il
supune aprobdrii Primarului; raspunde de evidenta planificarii si participarii
angajatilor la diverse forme de perfectionare profesionals;

17.La solicitarea justificatd a sefilor, aprobatd de cétre Primar si cu avizul ANFP,
intocmeste documentatia necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru
transfomarea unor posturi vacante, prevazute in statul de functii;

18 Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor
in conditiile legii la Incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

19. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter
public;

20.Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteazs;

21.Are obligatia de a respecta normele securitatii si sdnatatii muncii , conform Legii
nr.319/2006, H.G. nr. 425/2006 si normativele 1n vigoare;

22. Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a
unor actiuni voluntare;

23. Respectd normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

24. Respecta normele si indatoririle prevdzute in O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrative, cu modificarile si completarile ulterioare;

25 Respecta prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si
al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a directivei 95/46/CE.

26. Asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor
publici cat si a personalului contractual;

27.Tine evidenta la zi a popririlor si retinerilor din salarii conform reglementarilor
n vigoare

28.Asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele
normative care apar pe parcurs, in concordantd cu structura organizatoricd si numéarul
de posturi aprobate de consiliul local si elaboreaza dispozitii in acest sens;

29. Raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade ,
trepte superioare sau functii de conducere;
~30.Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare;
. "31.Asigurd aducerea la cunostintd publicului a posturilor vacante si data organizarii
concursurilor pentru ocuparea acestora;
.32.Colaboreaza cu ceilalti salariati din cadrul aparatului de specialitate al primarului

la rezolvarea unor sarcini de interes general, in diferite domenii de activitate,

solicitate de institutiile superioare.



34.Indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar, Viceprimar si Secretar.

35.Tine evidenta, elibereaza notele de plecare si urmareste efectuarea concediului de
odihni, cu respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor {ine, la
rAndul lor, evidenta proprie referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor, pe
care vor confrunta periodic, cu aceea existenta la acest compartiment;

36.Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor ale caror carnete
de muncd sunt in evidenta sa;

37Riaspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor
desfasurate in cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi
obligat in nici o circumstantd de cétre nici o persoand fizicd sau juridica sd divulge
secretul profesional;

38.1n exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu
poate fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege
impotriva acestora;

39 Neindeplinirea intocmai i la timp a sarcinilor prevdzute In prezenta fisa a postului
atrage dupd sine, in functie de gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara,
materiald sau penala;

40.Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea
in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele
platite de institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei
hotdrari judecitoresti definitive §i irevocabile, se angajeaza rdspunderea civild a
functionarului public.

41.1 se interzice divulgarea datelor, considerate prin lege secret de stat sau secret de
serviciu.

42 Raspunde material, disciplinar sau penal, dupa caz, de modul in care a fost
respectata legea, in procesul executarii atributiilor ce-i sunt incredintate prin fisa
postului.

43 Primeaste, inregistreaza, se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si de expedierea
raspunsurilor catre petitionart.

44 Inainteaza petitiile inregistrate catre compartimentele de specialitate, in functie de
obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului.

45 Este obligat sa urmareasca solutionarea si redactarea in termen araspunsului.

46 Expedieaza raspunsul catre petitionar,

47.Se ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor.

48.Completarea si transmiterea datelor in registrul general de evidentd a salariatilor,
in conformitate cu prevederile H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta
a salariatilor, cu modificarile si completarile ulterioare.
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