Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publicd de executie de consilier clasa | grad profesional superior

compartimentul Resurse Umane:
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asigura respectarea prevederilor legale privind ocuparea functiilor publice, numirea si promovarea functionarilor publici
precum si respectarea prevederilor legale privind modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu als
functionarilor publici din Inspectorat;

asigura respectarea prevederilor legale cu privire la ocuparea posturilor contractuale, incadrarea, promovarea, suspendare:
si incetarea raporturilor de munca ale personalului contractual din Inspectorat;

aplica si respecta prevederile legale referitoare la gestionarea functiilor publice si functiilor contractuale;

tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor medicale, a orelor suplimentare, a concediilor fara platd aprobate si
absentelor nemotivate si in baza acestora verifica pontajele lunare intocmite de citre compartimente, pentru personalu
din Inspectorat;

solicita compartimentelor si intocmeste programarea pentru anul urmator a concediilor de odihni ale personalulu
inspectoratului teritorial de munca si o inainteaza spre aprobare inspectorului sef. Transmite spre aprobare Inspectie
Muncii programarea concediilor de odihna pentru inspectorul sef si inspectorii sefi adjuncti;

elibereaza legitimatiile de serviciu si legitimatiile de control pentru personalul cu atributii de control din cadru
inspectoratului teritorial de munca si tine evidenta acestora;

asigura evidenta fiselor de post ale personalului din Inspectorat;

asigura evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese pentru personalul din inspectorat, transmite copi
certificate ale acestora Agentiei Nafionale de Integritate si Compartimentului Informatica, in vederea publicarii pe site-u
inspectoratului teritorial de muncg;

indruma functionarii publici de conducere implicati in procesul de evaluare, in scopul aplicirii corecte a procedurilor d¢
evaluare pentru toate situatiile mentionate de legiuitor;

face propuneri privind programul de desfasurare a perioadei de stagiu impreund cu conducétorul compartimentului in care
urmeaza sa-si desfasoare activitatea functionarul public debutant, program pe care il inainteazd spre aprobar
inspectorului sef;

asigura evidenta deciziilor emise de inspectorul sef, precum si evidenta deciziilor transmise de Inspectia Muncii Si i
ordinelor transmise de Ministerul Muncii si Protectiei Sociale;

aplica reglementarile in vigoare privind structura organizatoricd, statul de functii si de personal din inspectorat;
centralizeaza rapoartele privind necesarul de formare profesionala transmise de compartimentele din inspectorat;
elaboreaza, potrivit legii, planul de masuri privind pregétirea profesionald si planul anual de perfectionare profesionals «
functionarilor publici din inspectorat, le transmite spre consultare, avizare si aprobare inspectorului sef si ulterio
aprobarii, le transmite Inspectiei Muncii in vederea centralizarii lor;

monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din cadrul Inspectoratului;
intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor planificate si un raport anual privind formare:
profesionald a functionarilor publici din cadrul inspectoratului teritorial de munca;

asigura intocmirea si transmiterea situatiilor statistice din domeniul de competent3, potrivit actelor normative;
colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici din punctul de vedere al gestiondrii functiilor publice S
functionarilor publici;

actualizeaza baza de date privind evidenta functiilor publice si functionarilor publici din cadrul inspectoratului teritorial d¢
munca;

asigura elaborarea Planului de ocupare a functiilor publice al inspectoratului teritorial de munca si il transmite Inspectie

Muncii in vederea inaintarii catre Ministerul Muncii si Protectiei Sociale;
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ale acestuia;

colaboreaza cu compartimentul economic, achizitii publice, administrativ la intocmirea si efectuarea operatiilor priving
acordarea drepturilor salariale lunare personalului inspectoratului teritorial de munca;

intocmeste si comunica personalului din Inspectorat deciziile privind incadrdri, avansari, promovari, eliberdri din functii
sanctionari, pensionari etc., dupa caz;

intocmeste contractele individuale de munca si actele adifionale pentru personalul contractual din inspectorat si asigur:
evidenta acestora;

asigura evidenta salariatilor inspectoratului teritorial de munci care indeplinesc varsta standard de pensionare S
intocmeste documentele solicitate in vederea pensionarii;

completeaza Registrul de evidentd a functionarilor publici din inspectorat, in format electronic si Registrul general de
evidenta a salariatilor (Revisal) in format electronic;

aplica prevederile legale referitoare la dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele personale ale personalulu
contractual din inspectorat;

efectueaza lucrarile de evidentd si miscare a personalului din inspectorat;

intocmeste lunar situatia nominald a posturilor si personalului pe compartimente potrivit structurii organizatorice
inspectoratului teritorial de munca pe care o inainteazi spre aprobare inspectorului sef si ulterior, o comunica Inspectie
Muncii;

intocmeste la termen statul de functii in vederea transmiterii spre avizare Inspectiei Muncii si aprobarii, potrivit legii, d¢
catre ordonatorul principal de credite;

intocmeste Regulamentul Intern pentru inspectorat, in colaborare cu celelalte compartimentele, il inainteaza in vedere:
consultarii sindicatului sau, dupa caz, reprezentantilor salariatilor si spre aprobare prin decizie, inspectorului sef;
organizeaza i asigura impreuna cu celelalte compartimente din inspectorat serviciul de permanent3;

elibereaza, in conditiile legii, documentele solicitate de salariatii din inspectorat;

informeaza Comitetul de sdnatate si securitate $n munca cu privire la angajarea de noi salariati si reluarea activitati
personalului si completeaza fisa de solicitare a examenului medical;

Intocmeste si completeaza datele cu privire la toate categoriile de personal platit din fonduri publice din cadru
Inspectoratului Teritorial de Munca Mures, in registrul public prin intermediul Formularului M500;

intocmeste, in limitele de competentd, raspunsuri la adrese, solicitari de puncte de vedere, reclamatii si sesizari, 1
domeniul sau de competenta sau le inainteazs, dupa caz, institutiilor publice care au competentd de solutionare;

asigura actualizarea anuald a listei documentelor de interes public si listei categoriilor de documente produse si/sai
gestionate in domeniul de competentd, potrivit legii;

elaboreaza estimarile cheltuielilor pentru activitatea proprie si evalueaza eficienta utilizarii resurselor fn scopu
fundamentarii bugetului de venituri si cheltuieli;

furnizeaza periodic date compartimentului informatic in vederea actualizirii site-ului inspectoratului teritorial de munca
in domeniul de competent;

transmite Inspectiei Muncii datele necesare pentru elaborarea raportului anual de activitate al Inspectiei Muncii.
elaboreaza rapoarte, informari, chestionare si alte materiale solicitate de Inspectia Muncii;

indeplineste toate atributiile ce implica activitafi privind calitatea de membru in Comisia de monitorizare, coordonare S
indrumare metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control managerial, consituita la nivelul Inspectoratului Teritorial de
Munca Mures;

elaboreaza si aplicd proceduri operationale si, dupa caz, proceduri de sistem proprii domeniului de activitate, o
conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilo
publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

realizeaza, potrivit prevederilor legale, arhivarea documentelor elaborate/gestionate in domeniul de competenta.
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documentele, datele sau informatiile care nu sunt destinate publicitatii;
isi completeaza permanent cunostintele profesionale necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu, participa la cursurile d

perfectionare organizate de catre Inspectia Muncii in acest scop;

alte atributii in domeniul de competenta potrivit actelor normative sau dispuse ierarhic;




