Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de executie de inspector de muncé clasa | grad profesional

asistent - Compartimentul Contracte Colective de Munca si Monitorizare Relatii de Munca:
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elibereaza certificate/adeverinte in baza documentelor existente in arhivele Inspectoratului, la cererea persoanelor
fizice, juridice sau a oricaror entitati care au dreptul legal de a solicita si a obtine aceste informatii;
asigura vizarea adeverintelor de stagiu, intocmite de angajatori, pentru absolventii institutiilor de invatamant superior;
asigura pastrarea si gestionarea arhivei constituita din documentele depuse de angajatori;
elibereaza titularilor sau imputernicitilor acestora carnetele de munca ramase in gestiune si neridicate la termenul
stabilit de lege;
elibereaza copii in baza documentelor existente in arhivele inspectoratelor teritoriale de munc, la cererea persoanelor
fizice, juridice sau a oricaror entitati care au dreptul legal de a solicita si a obtine aceste informatii;
elibereaza extrase din baza de date aferenta sistemului REGES - Registrul General de Evidenta a Salariatilor in format
electronic, constituita pe baza registrelor depuse de angajatori;
asigura, pe baza protocoalelor incheiate la nivel national cu alte institutii ale statului, schimbul de date extrase din
registrul general de evidenta a salariatilor privind activitatea desfasurata in baza contractelor individuale de munca, in
conditiile legii;
elibereaza numele de utilizator si parola pentru transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor pentru
angajatorii care solicita acest lucru;
furnizeaza in colaborare cu compartimentul informatica date din Registrul general de evident3 a salariatilor pentru
refacerea continutului acestuia la angajator, prin preluarea ultimelor informatii depuse de angajatori;

asigura preluarea la sediu a registrelor generale de evidenta a salariatilor in format electronic;

asigura activitatea de inregistrare a prestatorilor de servicii care completeaza si transmit registrul general de evidenta a
salariatilor;

asigura activitatile de preluare, prelucrare si transmitere a datelor din domeniul de competenta, la termenele si conform
solicitarii Inspectiei Muncii;

verifica documentele stabilite conform Metodologiei aprobate prin Ordinul MMPS nr. 1140/2020, transmise prin e-mail
Inspectoratului Teritorial de Munca Mures, de catre beneficiarii de lucrari definiti potrivit Legii nr. 52/2011 republicati,
pentru obfinerea numelui de utilizator si a parolei sau pentru schimbarea parolei:

transmite catre Beneficiar, in termen de 1 zi lucratoare de la data primirii, numele de utilizator si parola;

transmite catre beneficiari, in termen de 1 zi lucritoare de la data primirii, solicitarea de corectare/completare a
documentelor stabilite potrivit Metodologiei aprobate prin Ordinul MMPS nr. 1140/2020, in situatiile in care
documentele transmise prin e-mail Inspectoratului Teritorial de Munca Mures nu sunt corecte sau complete;

prelucreaza datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificirile si completarile
ulterioare;

asigura introducerea datelor si informatiilor in sistemul informatic SIAMC/COLUMBO;

inregistreaza datele transmise de angajatori pentru salariatii detasati in cadrul prestarii de servicii transnationale pe

teritoriul Romaniei si privind detasarea salariatilor strdini pentru al caror acces pe piata muncii din Romania este

necesar avizul de angajare;

intocmeste situatii centralizatoare privind salariatii detasati in cadrul prestarii de servicii transnationale pe teritoriul

Romaniei si salariatii straini detasati pentru al ciror acces pe piata muncii din Romania este necesar avizul de angajare;

inregistreaza contractele colective de munca incheiate la nivel de unitate /actele aditionale de modificare a clauzelor

contractelor colective de munca, dupa verificarea indeplinirii conditiilor procedurale prevazute de lege;



aprobate de inspectorul general de stat al Inspectiei Muncii;

22.asigura evidenta contractelor colective de munca si a conflictelor colective de munca, in conditiile prevazute de lege si de
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procedurile aplicabile;
inregistreaza hotararile arbitrale, in conditiile prevazute de lege;

colaboreaza cu compartimentul control relatii de muncad in vederea schimbului de informatii in domeniul de
competenta;

furnizeaza informatii de specialitate, participa, pe plan local, la realizarea de studii si analize in domeniul de
competenta;

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

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;

elaboreaza si aplica proceduri operationale si, dupd caz, proceduri de sistem proprii domeniului de activitate, in
conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600/ 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

realizeaza, potrivit prevederilor legale, arhivarea documentelor elaborate/gestionate in domeniul de competenta;

respecta prevederile legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului/ confidentialitatii asupra datelor, informatiilor

si documentelor referitoare la activitatea Inspectoratului si a celor provenite de la Inspectia Muncii si de la angajatori;
aplica normele de gestiune, regulamentele de organizare si de functionare si procedurile administrative unitare;

respecta prevederile R.O.F. si R.O.l., precum si dispozitiile privind pastrarea secretului de stat si cele referitoare la

documentele, datele sau informatiile care nu sunt destinate publicitatii ;

isi completeaza permanent cunostintele profesionale necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu, participa la cursurile de

perfectionare organizate de catre Inspectia Muncii in acest scop ;

indeplineste si alte atributii in domeniul de competenta potrivit actelor normative sau dispuse ierarhic.



