Atributiile conform fisei postului:

1. Intocmirea organigramei si a statelor de functii pentru personalul din cadrul
primariei si al unitatilor subordonate;

2. Intocmirea de proiecte de hotarare si dispozitjii ale primarului in problemele de
specialitate specifice compartimentului. pe care le prezinta Secretarului
municipiului spre avizare, in vederea inaintarii acestora spre aprobare sau
semnare, dupa caz;

3. Gestionarea dosarelor profesionale si a dosarelor personale in vederea
asigurarii unei bune gestiuni a resurselor umane pentru personalul din cadrul
primariei si a unitatilor subordonate;

4. In scopul asigurarii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum
si pentru urmarirea carierei functionarului public, asigura intocmirea,
actualizarea, rectificarea, pastrarea si evidenta dosarelor profesionale ale
functionarilor publici, a registrului de evidentda a functionarilor publici cu
respectarea legislatiei in vigoare privind protectia datelor cu caracter
personal;

5. Eliberarea documentelor care atesta activitatea profesionala desfasurata de
functionarul public, vechimea in munca, in specialitate si in functia publica in
conformitate cu H.G. nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Organizarea participarii si tinerea evidentei programelor de perfectionare si
formare continua a functionarilor publici si a personalului contractual in cadrul
institutiei;

7. Intocmirea si completarea diverselor formulare, liste, situatii la solicitari
interne si externe;

8. Intocmirea planificarii si urmarirea efectuarii concediilor de odihna;

9. Colectarea, gestionarea si evidenta fiselor postului pentru fiecare post in
parte;

10.Colectarea, gestionarea si evidenta rapoartelor de evaluare ale personalului
angajat;

11.Evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ale functionarilor
publici;

12.Organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante, precum
si pentru posturile cu contract individual de munca;

13.0rganizarea examenelor de promovare in clasa a functionarilor publici,
incadrati pe functii publice cu nivel de studii inferior, care absolvesc o forma
de Tnvatamant superior de lunga sau de scurta durata in specialitatea in care
isi desfasoara activitatea;

14.0rganizarea examenelor de promovare in gradele de salarizare a
functionarilor publici si a personalului contractual;

15.Realizarea activitatii de secretariat al comisiilor de concurs, respectiv al
comisiilor de solutionare a contestatjiilor la concursurile organizate pentru
ocuparea functiilor publice vacante, precum si pentru posturile cu contract
individual de munca, dupa caz;



16.1ntocmirea datelor si transmiterea citre Agentia Nationald a Functionarilor
Publici pentru completarea bazei de date a functiilor si functionarilor publici;

17.Realizarea finscrierilor in registrul electronic general de evidenta a salariatjlor;

18.Atributii legate de arhivarea si inventarierea actelor din cadrul
compartimentului;

19. Efectuarea corespondetelor;

20.Acorda, la cerere, consultanta si asistenta functionarilor publici din cadrul
autoritatii publice cu privire la respectarea normelor de conduita;

21.Monitorizarea aplicarii normelor privind conduita functionarilor publici in
vederea intocmirii rapoartelor trimestriale privind respectarea normelor de
conduita de catre functionarii publici, pe care le supune aprobarii Primarului
municipiului Sfantu Gheorghe, le comunica functionarilor publici si le
transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in conditiile legi;

22.Transmite semestrial in conditiile legii, Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, rapoartele privind implementarea procedurilor disciplinare comunicate
de catre presedintele comisiei de discipling;

23.0rganizeaza cercetare disciplinara in cazurile notificate;

24.Urmarirea publicatiilor de specialitate, precum si Monitorul Oficial, in legatura
cu legislatia si noutatile ce apar in domeniile de specialitate;

25.Desfasoara activitati ce decurg din calitate de membru in Comisia pentru
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial din cadrul Primariei municipiului
Sfantu Gheorghe, constituit prin Dispozitia nr. 149/2012, modificat si
completat prin Dispozitia Primarului nr. 971/2012;

26.Este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sanatatii in munca, in conformitatea cu prevederile Legii nr.
319/2006 — Legea securitatii si sanatatii in munca si a Hotararii Guvernului nr.
1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
319/2006.



