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APROBAT,
DIRECTOR EXECUTILY,

GEMENIUC LENUTA

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumire post: Inspector principal

2. Nivelul postului: functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: Asigurarea tuturor activitatilor legate de evidenta personalului si
de salarizare din cadrul Directiei de Asistenta Sociala in conformitate cu legislatia in vigoare.

4 . .Denumire functie publicé: Inspector

5. Grad profesional: principal

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate: studii superioare de lungé duratd in domeniul stiintelor economice;

2. Perfectionari / specializdri: Curs inspector resurse-umane,

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office

4. Limbi striine (necesitate si nivel) de cunoastere: Engleza, Franceza

5. Abilitati, calitdfi si aptitudini necesare: Seriozitate, responsabilitate, inifiativa, creativitate.

6. Cerinte specifice: lucru in echipa, loialitate, conduitd morala.

7. Competentd manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este

cazul.

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Atributii specifice postului:
- asigurd respectarea prevederilor legale referitoare la aplicarea Codului Muncii, a Statutului
Functionarilor Publici in cadrul institutiei;
- intocmeste, in conditiile legii, statul de functii, organigrama si regulamentul de organizare si
functionare al institutiei, regulamentul de organizare interioara, in colaborare cu conducétorul
institutiei si le supune spre aprobare Consiliului local,
- intocmeste lunar foile lunare de prezentd, pe baza condicii de prezenta si a evidentelor privind
concediile de odihnd, medicale, fara salariu, de ingrijire a copilului pana la 2 ani si colaboreazé cu
Compartimentul buget, finante-contabilitate la intocmirea situatiilor de salarii;
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- intocmeste necesarul bugetului anual privind activitatea Compartimentului Resurse umane,
Salarizare si Securitate in Munca, privind sumele alocate atat de la bugetul ministerului sdnatafii
cét si de la bugetul local;

- intocmeste lunar cererea de finantare si decontul de cheltuieli pentru salariatii Serviciului
Asistentd Medicald comunitard si le transmite Directiei de Sanatate Publica;

- intocmeste statele de platd pentru salariatii institutiei si pentru asistentii personali;

- intocmeste lunar situatia recapitulativa privind plata salariilor;

- inregistreaza in programul de salarizare toate datele necesare privind angajatii directiet;

- intocmeste situatia retinerilor din salarii pentru a efectua viramentele acestora;

- intocmeste si transmite lunar la banci situatia privind efectuarea plétii salariilor pe card;

- lunar intocmeste si depune declaratiile privind obligatiile de platd a contributiilor sociale,
impozit pe venit i evidenta nominala a persoanelor asigurate (D112, D100);

- intocmeste, gestioneazd si completeazd periodic dosarele profesionale, ale personalului
contractual;

- asigurd completarea la zi a registrelor de evidenta a salariatilor, intocmeste i pastreazd dosarele
profesionale si personale ale functionarilor publici i personalului contractual,

- intocmeste dosarele de pernsionare;

- stabileste si actualizeazi, conform prevederilor legale, salariile de incadrare §i indemnizatiile de
conducere pentru personalul institutiei;

- intocmeste documentatia privind trecerea in trepte de Incadrare/trecerea in grad profesional
/trecerea in vechime In munca a personalului din cadrul institutiei;

- intocmeste documentatia in vederea acordarii de concedii cu/fard plata, conform prevederilor
legale si tine evidenta acestora;

- intocmeste, pe baza propunerilor compartimentelor programarea concediilor de odihnd si
urmareste materializarea lor;

- intocmeste referate de incadrare/promovare/suspendare/liberare din functie a personalului din
cadrul institutiei si le inainteaza conducatorului institutiei in vederea emiterii deciziilor;

- elibereazi la cerere adeverinte privind calitatea de salariat;

- urméreste realizarea anuali a evaludrii performantelor profesionale a salariatilor din institutie $i
acorda asistentd functionarilor de conducere la realizarea evaluarii subordonatilor;

- asigurd intocmirea si indeplinirea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a
salariatilor;

- comunica situatiile solicitate de Agentia Functionarilor Publici cu privire la functionarii publici;

- intocmeste documentatia pentru lichidarea personalului in caz de demisie, transfer, pensionare;

- executd lucrdri referitoare la incadrarea in muncé a asistentilor personali pentru persoanele cu
handicap grav conform legislatiei in vigoare;

- rispunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute pentru lucrérile
incredintate;

- colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu;

- raspunde, disciplinar, civil si penal conform prevederilor legale in vigoare pentru documentele
intocmite §i pentru recuperarea sumelor virate necuvenit;

- are obligatia sd aduca la cunostinta printr-o notd informativa, adresatd sefului ierarhic superior,
orice neregula, dificultate pe care o intdmpind in executarea sarcinilor din fisa postului;
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- indeplineste orice atribufii date in limita prevederilor legale de directorul serviciului si de
conducerea institutiei;
- respectd Regulamentul U.E. 679/2016 si RGPD conform urmitoarelor principii:

1. Acuratetea:
- datele cu caracter personal trebuie sa fie exacte;
- unde este cazul actualizate
- trebuie luate mésuri rezonabile ca datele care nu sunt exacte si fie sterse, rectificate fara
intirziere

2. Limitari legate de stocare:
- Operatorul trebuie sé consulte nomenclatorul arhivist in vederea stabilirii perioadei necesare de
péstrare a oricdrui document;
- s respecte locul, modul si accesibilitatea in felul cum sunt pastrate;
- regula: datele nu trebuie pastrate mai mult decat este necesar pentru indeplinirea scopurilor
("dreptul de a fi uitat” care se aplic in sistemul de evidentd a datelor);
- exceptie: datele cu caracter personal pot fi stocate pe perioade mai lungi in masura in care
acestea vor fi prelucrate exclusiv in urmatoarele scopuri: arhivare in interes public, stocare in
interes stintific sau istoric, statistici;
3. Integritate si confidentialitate:

- datele cu caracter personal trebuie sa fie prelucrate intr-o maniera care asigurd masuri adecvate
de securitate;
- trebuie inclusa protectie impotriva: accesului neautorizat sau prelucrarea nelegala, pierdere sau
furt, distrugerea sau vatdmarea integritatii;

4. Responsabilitate:
- operatorul este responsabil pentru conformitatea cu legislatia;
- operatorul este in méisura si demonstreze conformitatea cu principiile referitoare la prelucrare
- detagéri §i deplasdri frecvente cu mijloace de transport in comun urban si interurban in vederea
indeplinirii sarcinilor de servici cu decontarea costului de transport de catre DAS.

2. Atributii pe linie de calitate:

- s& participe la instructajele pe linie de calitate si mediu;

- este instruit cu declarafia si angajamentul primarului municipiului Hunedoara in domeniul
calitafii si mediului;

- sé-gi Insugeascd si sd respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate si mediu in
vigoare, aplicabile in sectorul de activitate in care isi desfisoara activitatea

3.1. Atributii pe linie de P.ML. si P.S.1.:

- este obligat si respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire sl stingere
a incendiilor;

- este obligat sa participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueazi la locul de munca, atit
cel lunar cét si cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munca, sa-si
insugeascd si sd respecte prevederile materialelor prelucrate;

- participa la testarile pe linie de PM. si P.S.1.;

- sé-§1 Insugeascd cunostintele de legislatie pe linie de PM. si P.S.I. in vigoare, specifice locului de
munci;
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- sd cunoascd rolul pe care il are si modul in care actioneazi in caz de incendiu, conform Planului
de actiune in caz de incendiu;

- 54 participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Directiei de Asistentd Sociald, pe linie de
P.M. si/sau P.S.1;

- sa cunoascd locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea
sectorului 1n care isi desfigoara activitatea;

- sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de PM. si P.S.L. de citre tot personalul din
incinta Directiei de Asistentd Sociald, precum si de producerea oricdrui accident la locul de
munca;

- sé acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

- sd conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteazi accidentul.

3.2. Atributii privind sinitate si securitate in munci, conform prevederilor Legii 319/2006
a)-sa participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitdfii si sanatafii in munca, sa-si
insugeasca §i sd respecte normele de igena, normele si instrucfiunile de protectia muncii si
masurile de aplicare a acestora.

b)-desfagurarea  activitatdfii in conformitate cu pregatirea i instruirea sa, precum si cu
instrucfiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expund la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald atat propria persoans, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

¢)-sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

d)-sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sa 1l puni la locul destinat pentru pastrare;

€)-sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrari
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f)-sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnafi orice situatie de munca despre
care au motive Intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea s1 sdnatatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

g)-sé aducd la cunostinga conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoani;

h)-sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atét timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oriciror mésuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanataii si securiti(ii lucrétorilor;

1)-sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul siu de activitate;

J)-sd 1si insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si sanatatii in
muncd si masurile de aplicare a acestora;

k)- sé dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3.3. Alte atributii:

- 84 cunoascd si sd contribuie la indeplinirea obiectivelor specifice ale compartimentului;

- 88 cunoasca i sd contribuie la indeplinirea actiunilor si activititilor pentru realizarea obiectivelor
specifice;

- 5d cunosca i s contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta
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atingerea obiectivelor specifice si intreprind actiuni care si menfind riscurile in limite acceptabile,
- 8a cunoascd documentele si fluxurile de informatii care intri/ies din cadrul compartimentului;

- sd identifice neregularitatile, si le semnaleaze si si efectueze activitatile necesare pentru
eliminarea neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice;

4. Atributii pe linie de personal;

- sd nu se prezinte la locul de muncd sub influena bauturilor alcoolice si/sau a substantelor
halucinogene;

- 84 nu permita consumarea de bauturi alcoolice in incinta DAS;

S.Atributii pe linie administrativ-gospodireasci;

- s& faca curdtenie la locul de munci, ori de céte ori este necesar;

- sa pastreze In perfectd stare toate obiectele de inventar;

6. Executd sarcinile din deciziile date de sefii ierarhici, pentru desfdgurarea de diverse activitati.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUTI:
1. Denumire: Inspector
2. Clasa: I

3. Gradul profesional: principal

4. Vechimea in specialitate necesara: 5 ani

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice

- este subordonat fata de: Director Executiv D.A.S.;

- este superior pentru: -

b) Relatii functionale: - cu celelalte compartimente si servicii din cadrul Directiei de
Asistenta Sociali;

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea DAS.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritai si institutii publice: in limitele imputernicirii date de conducerea DAS
b) cu organizatii internationale: in limitele imputernicirii date de conducerea DAS
¢) cu persoane juridice private: in limitele Imputernicirii date de conducerea DAS

3. Limite de competenta: subordonat Director D.A.S.

4. Delegarea de atributii si competenta: pe perioada absentei este inlocuit de

ABREVIERI:

PM - Protectia Muncii;

PSI - Prevenirea si Stingerea Incendiilor;
PMHD - Primaria Municipiului Hunedoara
D.A.S. - Directia de Asistenta Sociala;
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INTOCMIT DE (conduciitorul compartimentului / biroului / serviciului in_care isi
desfasoara activitatea titularul postului)
2. Numele si prenumele:

3. Functia publica de conducere:
4. Semnatura:
5. Data intocmirii:

LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele:

2 . Semnaétura;

3. Data:



