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Compartimentele Logistice
Compartiment Resurse Umane Juridic

FISA POSTULUI
Numele si perenumele titularului:

A.

Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: post contractual de executie
2. Denumirea postului de executie: Inspector de specialitate IA

- Pozitia in COR/Cod: 242203

3. Gradul /treapta profesionala: 1A
4. Scopul principal al postului :

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : Studii superioare in ramura Stiinte Economice, Stiinte Juridice, Stiinte

Administrative

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare PC, word, excel, etc,

4. Limbi straine (necesitate si nivel): ------

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare pentru exercitarea postului : - Capacitate de a evalua si a lua
decizii; - Abilitati de lucru cu oamenii; - Rezistenta la stres;- Aptitudine generala de invatare; -
Aptitudini de comunicare orala si scrisa; - Capacitate de adaptare; - Spirit practic; - Dorinfa de a oferi
ajutor altor persoane; - Amabilitate; - Activism; - Motivatie

6. Cerinte specifice: (se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege,
dupa caz).

7. Competenta manageriala: (Doar Tn cazul functiilor de conducere)

Responsabilitati si sarcini

Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor generale ale postului:

v
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semnaleaza conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatata privind
calitatea proceselor desfasurate;

respecta normele de protectia muncii si a normelor de protectie PSI;

este obligat s& se prezinte la serviciu la ora fixata in program;

nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;
foloseste eficient timpul de munca;

respecta Regulamentul Intern al Cresei Baia Mare;

raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite
prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

indeplineste si alte activitati conexe postului, pe perioada determinata, solicitate de conducerea
Cresei Baia Mare si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal;

nu se opune solicitarii conducerii Cresei Baia Mare si/sau sefului ierarhic superior de a
desfasura activitati in cadrul altor compartimente, conform studiilor/abilitatilor avute;

participa, la solicitarea conducerii Cresei Baia Mare, la training-uri de informare gi pregatire
continua pentru sporirea competentelor profesionale;

indeplineste atributiile privind implementarea si functionarea sistemului de management al
calitatii in limitele de competenta atribuite postului;

raspunde, in limita competentelor atribuite postului, de toate atributiile mentionate in randurile
de mai sus, atat in fata conducatorului institufiei, cat si in fata organelor de control.
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Descrierea responsabilitatilor sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor specifice ale postului:

Realizeaza corecta gestionare a procedurilor de concurs/examinare, organizate de institutie, in
vederea angajarilor de personal, pe perioada determinatd/nedeterminata, pentru personalul
contractual, cu respectarea prevederilor legale de specialitate si sub supravegherea sefului
ierarhic superior;

Realizeaza corecta gestionare a procedurilor de promovare a personalului contractual cu
respectarea prevederilor legale de specialitate si sub supravegherea sefului ierarhic superior;
Intocmeste dosarele de personal pentru salariatii, cu respectarea integralé a tuturor prevederilor
legale de specialitate in vigoare ;
Intocmeste contracte de munca pentru salariatji ;

Redacteaza acte aditionale la contractele individuale de munca, in conformitate cu prevederile
legale de specialitate Tn vigoare sub supravegherea sefului ierarhic superior;
Intocmeste Referatele care stau la baza emiterii Deciziilor de aprobare, modificare sau incetare a
raporturilor de munca, respectiv raporturilor de serviciu, precum si referatele care stau la baza
emiterii Deciziilor de numire a comisiilor de concurs;

Urmareste actualitatea si la valabilitatea documentelor care compun dosarele personale ale
angaijatilor ;

Redacteaza fisele postului pentru toti angajatii institutiei, Tn colaborare cu sefii de servicii, iar
ulterior le prezinta spre aprobare directorului general;

Tine evidenta intrarilor si iesirilor din plata ale angajatilor, atat scriptic, cat si electronic, prin
programul REVISAL, baza de date care se completeaza pentru intrari inainte cu o zi de
inceperea activitatii si in termen de 5 zile de la orice modificare aparuta;

Transmite online baza de date din REVISAL Tn format electronic, in termen, pentru orice
modificare aparuta;

Respecta si vegheaza la punerea in aplicare a Deciziilor directorului institutiei, precum si a
prevederilor legale nou aparute in ceea ce priveste activitatea de resurse umane;

Distribuie catre director, sefii de servicii / compartimente formularele necesare pentru realizarea
evaluarilor profesionale anuale pentru salariatii din subordine si, dupa completarea lor, le pune in
dosarul personal al fiecarui angajat;

Se informeaza si cunoagte la zi legislatia privind activitatea de resurse umane

Colaboreaza in permanenta cu persoanele din cadrul Serviviciul Juridic,, precum si restul
structurilor organizatorice ale institutjei;

Comunica informatijile specifice, cu caracter public, la cererea diferitelor institutii publice, sau
private, cu acordul conducatorului ierarhic superior ;
Intocmirea si/sau modificarea statului de functii si a organigramei, colaborand cu directorul in
procesul de elaborare a documentelor indicate mai sus ;
Intocmeste diferite adeverinte de serviciu, solicitate de angajati

Calculeaza salarile angajatilor DAS conform legislatiei in vigoare si rdspunde de corecta
calculare a acestora;

Listeaza, verificd si transmite céatre unitatile bancare colaboratoare, borderourile restului de
plata pentru angajati;

Prelucreaza in RESUM datele angajatilor la fiecare modificare aparuta;

Tine evidenta intrarilor/ iesirilor / suspendarilor din plata ale angajatilor;

Raspunde pentru evidenta si continutul dosarelor de personal pentru personalul contractual,
conform legislatiei in vigoare;

Stabileste conform legislatiei in vigoare drepturile salariale ale angajatilor si emite deciziile de
angajare

Gestionarea concediilor de odihna, a concediilor medicale
Intocmeste situatia statistica cu privire la personal si datele informativeprivind fondul de salarii
Verifica si avizeaza statele de personal si de plata

Raspunde in scris la adresele repartizate de catre director

v Pregateste activitatea de evaluare a personalului

v' indeplineste orice alte atributii dispuse prin lege ori prin alte acte normative, dispozitia

directorului institutiei, ori a sefului ierarhic superior;
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v' raspunde in fata superiorilor ierarhici si a organelor de control pentru indeplinirea conforma si
corecta a tuturor atributiilor mentionate in Fisa postului;

v’ foloseste datele cu caracter personal ale beneficiarilor doar in interes de serviciu cu
respectarea GDPR,;

v respecta codul deontologic, ofera discretie si respect fatd de caracterul confidential al
informatiilor si datelor cu care vine in contact;

v' respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara

D. Limite de competenta : prevazute de fisa postului, de Regulamentul General de Organizare si
Functionare al Cresei Baia Mare.

E. Conditiile de lucru ale postului

a. Programul de lucru: 8 ore zilnic. Programul de lucru poate fi prelungit, in functie de
activitatile care trebuie derulate in institutie, cu respectarea reglementarilor legale;

b. Munca va fi prestata intr-o locatie fixa sau pe teren;

c. Conditii de formare profesionala: va participa la cursuri de formare profesionala.

F. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):
e In functie de necesitéti si de situatia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate temporar prin
ordin de serviciu catre alte persoane, din dispozitia sefului ierarhic

G. Indicatori de performanta:
« Indeplinirea cantitativa si calitativa a tuturor activitatilor din fisa postului
o Indeplinirea cantitativa si calitativa a tuturor sarcinilor primite, altele decat cele curente
e Atingerea rezultatelor prevazute sau solicitate de catre seful ierarhic superior.
¢ Initiative pentru imbunatatirea activitaiji si cresterea eficientei.

H. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora
e Conform Codului Muncii si Regulamentului Intern raspunde disciplinar pentru executarea
defectuoasa a atributiilor sau pentru neexecutarea acestora.

|.Sfera relationala :
Intern
a) relatii ierarhice : subordonat fata de : Director
b) relatii functionale : celelalte servicii si compartimente ale Cresei Baia Mare ;
c) relatii de control : nu este cazul
Extern
a) cu autoritati si institutii publice: relatii de colaborare, de parteneriat si de reprezentare in interesul
institutiei;
b) cu organizatii nonguvernamentale nationale si internationale: relatii de colaborare, de parteneriat si
de reprezentare n interesul institutiei;
C) cu persoane juridice private: relatii de parteneriat (in proiecte, pentru atragerea de resurse umane,
financiare si materiale)

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura

Data luarii la cunostinta

Avizat de:

Numele si prenumele:

Functia contractuala de conducere: Director
Semnatura

Data avizarii
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