
   

 

 
 

 

 
BIROUL JURIDIC, CONTENCIOS ȘI RESURSE UMANE  

INSPECTOR, CLASA I, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR 

 

 

Atribuții 
 

-  gestionează resursele umane de la recrutare şi până la încetarea contractului individual / 

raporturilor de serviciu din serviciile, birourile şi compartimentele din cadrul CM Sf Andrei; 

- asigură respectarea legislatiei în domeniu; 
- întocmeşte şi gestionează dosarele de personal ale angajaţilor din cadrul CM Sf Andrei; 
- întocmeşte proiectele de decizii de angajare/numire şi punerea în executare a modificărilor 

contractelor individuale / raporturilor de serviciu ; 
- solicită şi centralizează activitatea de evaluare anuală a personalului; 

- asigură recrutarea şi angajarea personalului pe bază de competenţă şi conform prevederilor 

legale, prin concurs; 
- încadrează şi stabileşte salariul de bază în conformitate cu prevederile legale pentru 

salariaţii noi; 
- stabileşte şi actualizează conform prevederilor legale salariile de bază şi indemnizaţiile de 

conducere pentru angajaţii CM Sf Andrei; 
- ţine evidenţa fişelor de post pentru angajaţii CM Sf Andrei; 

- ţine evidenţa concediilor de odihnă, concediilor fară salariu şi concediilor pentru creşterea şi 

îngrijirea copilului ale salariaţilor; 
- întocmeşte, elaborează legitimaţii de control şi ecusoane în baza deciziilor şi urmăreşte 

recuperarea lor la plecarea din instituţie a salariaţilor care au beneficiat de astfel de legitimaţii şi 

ecusoane; 

- analizează necesarul de personal pe structură şi specialităţi şi face propuneri de măsuri 

pentru asigurarea acestuia în funcţie de necesităţi; 
- răspunde de organizarea şi funcţionarea, potrivit legii, a comisiei de angajare, pregătire şi 

avansare a personalului; 
 - asigură întocmirea formalităţilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul 

instituţiei, conform prevederilor legale; 
- asigură secretariatul comisiilor de concurs/examen desfăşurate la nivelul instituţiei şi 

întocmeşte lucrările privind încadrarea în muncă a persoanelor declarate admise, pe baza proceselor 

verbale ale comisiilor de examinare; 
- asigură secretariatul comisiilor de concurs/examen desfăşurate la nivelul instituţiei pentru 

asigurarea promovării personalului în funcţii/grade; 
- asigură secretariatul cercetărilor prealabile în cazurile de indisciplină ; 
- întocmeşte lucrările privind încheierea, modificarea, suspendarea, încetarea contractului 

individual/raporturilor de muncă pentru angajaţii CM Sf Andrei; 

 



 

- calculează vechimea în muncă la momentul angajării şi stabileşte sporul de vechime; 

- asigură avansarea în gradaţie conform tranșelor de vechime în muncă; 
- eliberează, la cerere adeverinţe privind calitatea de salariat, vechimea în muncă, drepturile 

salariale (salarii de bază, sporuri de vechime, etc); 

- asigură aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limită de vârstă, pensionare 

anticipată, pensionare anticipată parţial sau pentru invaliditate pentru angajaţii din cadrul CM Sf 

Andrei; 
- întocmeşte şi actualizează Registrul de Evidenţă a Salariaţilor; 

-  întocmeşte planul anual de formare profesională pe baza propunerilor primite; 
-  întocmeşte planul anual de ocupare; 
- întocmeşte raportări statistice privind activitatea de personal; 
- colaborează cu Biroul Buget, Financiar, Contabilitate în vederea întocmirii bugetului de 

venituri şi cheltuieli furnizând datele necesare şi a statelor de plată; 

- solicită efectuarea analizelor medicale în vederea angajării; 
- analizează propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din cadrul CM Sf 

Andrei şi pregateşte documentaţia necesară în vederea supunerii, dezbaterii şi aprobării de către 

Consiliul Local Sector 5 a Organigramei şi Statului de Funcţii al CM Sf Andrei; 

- pregăteşte documentaţia necesară elaborării Regulamentului de Organizare şi Funcţionare, 

Regulamentului Intern şi al altor instrucţiuni necesare bunei funcţionări a  CM Sf Andrei; 

- întocmeşte şi fundamentează Proiectele de Hotărâri ale Consiliului Local al Sectorului 5 şi 

proiectele de Decizii ale Directorului General al CM Sf Andrei în domeniul său de activitate ; 

- colaborează cu celelate servicii din cadrul CM Sf Andrei pentru îndeplinirea 

corespunzătoare a atribuţiilor serviciului ; 
- îndeplineşte orice alte lucrări prevazute de legislaţia muncii la solicitarea şefului ierarhic 

superior sau a Directorului General al CM Sf Andrei. 
- studiază pericolul de incendiu, pe care-l reprezintă instalaţiile de utilizare din cadrul CM Sf. 

Andrei, precum şi măsurile de prevenire şi stingere a incendiilor specifice acestora; 
- execută, întocmai şi la timp, sarcinile profesionale dispuse de Directorul General și de către 

Directorul Executiv; 

- participă la analiza activităţii de prevenire şi stingere a incendiilor din cadrul Complexului 

Multifunctional şi face propuneri pentru înlăturarea neajunsurilor şi îmbunătăţirea acestei 

activităţi; 
- asigurarea securităţii şi protecţia sănătăţii lucrătorilor; 

- prevenirea riscurilor profesionale; 
- informarea şi instruirea lucrătorilor;  
- întocmeşte şi fundamentează Proiectele de hotărâri ale Consiliului Local şi Proiectele de 

decizii ale Directorului Executiv al CM Sf. Andrei în domeniul său de  activitate; 

- colaborează cu celelate servicii din cadrul CM Sf. Andrei pentru îndeplinirea  

corespunzătoare a atribuţiilor serviciului. 

 
 


