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Atributii

- gestioneazd resursele umane de la recrutare si pand la incetarea contractului individual /
raporturilor de serviciu din serviciile, birourile si compartimentele din cadrul CM Sf Andrei;

- asigura respectarea legislatiei in domeniu;

- intocmeste si gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor din cadrul CM Sf Andrei;

- intocmeste proiectele de decizii de angajare/numire §i punerea in executare a modificarilor
contractelor individuale / raporturilor de serviciu ;

- solicita si centralizeaza activitatea de evaluare anuala a personalului;

- asigura recrutarea si angajarea personalului pe baza de competenta si conform prevederilor
legale, prin concurs;

- incadreaza si stabileste salariul de bazd in conformitate cu prevederile legale pentru
salariatii noi;

- stabileste si actualizeaza conform prevederilor legale salariile de baza si indemnizatiile de
conducere pentru angajatii CM Sf Andrei,

- tine evidenta fiselor de post pentru angajatii CM Sf Andrei;

- tine evidenta concediilor de odihnd, concediilor fard salariu si concediilor pentru cresterea si
ingrijirea copilului ale salariatilor;

- intocmeste, elaboreazd legitimatii de control si ecusoane in baza deciziilor si urmareste
recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii si
ecusoane;

- analizeaza necesarul de personal pe structura si specialitdfi si face propuneri de masuri
pentru asigurarea acestuia in functie de necesitati;

- raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de angajare, pregatire si
avansare a personalului;

- asigurd intocmirea formalitdtilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul
institutiei, conform prevederilor legale;

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen desfasurate la nivelul institutieir si
intocmeste lucrarile privind Incadrarea n muncd a persoanelor declarate admise, pe baza proceselor
verbale ale comisiilor de examinare;

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen desfasurate la nivelul institutiei pentru
asigurarea promovarii personalului in functii/grade;

- asigurd secretariatul cercetarilor prealabile in cazurile de indisciplina ;

- intocmeste lucrarile privind incheierea, modificarea, suspendarea, incetarea contractului
individual/raporturilor de munca pentru angajatiit CM St Andrei;



- calculeaza vechimea in munca la momentul angajarii si stabileste sporul de vechime;

- asigurd avansarea 1n gradatie conform transelor de vechime in muncé;

- elibereaza, la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea Tn munca, drepturile
salariale (salarii de baza, sporuri de vechime, etc);

- asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta, pensionare
anticipata, pensionare anticipatd partial sau pentru invaliditate pentru angajatii din cadrul CM Sf
Andrei;

- intocmeste si actualizeaza Registrul de Evidenta a Salariatilor;

- intocmeste planul anual de formare profesionala pe baza propunerilor primite;

- intocmeste planul anual de ocupare;

- intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

- colaboreaza cu Biroul Buget, Financiar, Contabilitate in vederea intocmirii bugetului de
venituri i cheltuieli furnizand datele necesare si a statelor de plata;

- solicita efectuarea analizelor medicale in vederea angajarii;

- analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din cadrul CM Sf
Andrei si pregateste documentatia necesard in vederea supunerii, dezbaterii si aprobarii de catre
Consiliul Local Sector 5 a Organigramei si Statului de Functii al CM Sf Andrei;

- pregiteste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului Intern si al altor instructiuni necesare bunei functionari a CM Sf Andrei;

- intocmeste si fundamenteaza Proiectele de Hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 5 si
proiectele de Decizii ale Directorului General al CM Sf Andrei in domeniul sdu de activitate ;

- colaboreaza cu celelate servicii din cadrul CM Sf Andrei pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor serviciului ;

- indeplineste orice alte lucrari prevazute de legislatia muncii la solicitarea sefului ierarhic
superior sau a Directorului General al CM Sf Andrei.

- studiaza pericolul de incendiu, pe care-1 reprezinta instalatiile de utilizare din cadrul CM Sf.
Andrei, precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor specifice acestora;

- executd, Intocmai si la timp, sarcinile profesionale dispuse de Directorul General si de catre
Directorul Executiv;

- participa la analiza activitatii de prevenire si stingere a incendiilor din cadrul Complexului
Multifunctional si face propuneri pentru inlaturarea neajunsurilor i Tmbundtdtirea acestei
activitati;

- asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;

- prevenirea riscurilor profesionale;

- informarea si instruirea lucratorilor;

- intocmeste si fundamenteaza Proiectele de hotarari ale Consiliului Local si Proiectele de
decizii ale Directorului Executiv al CM Sf. Andrei in domeniul sau de activitate;

- colaboreaza cu celelate servicii din cadrul CM Sf. Andrei pentru Tindeplinirea
corespunzatoare a atributiilor serviciului.



