Serviciul Resurse Umane

Lista tuturor atributiilor:

+ ntocmeste si completeaza carnetele de munca, dosare de pensionare

+ elibereaza adeverinte de angajare, salarizare, vechime etc.

+ gestioneaza fisele posturilor tuturor angajatilor

+ gestioneaza baza de date referitoare la datele personale ale angajatilor

+ urmareste prezenta la locul de munca a tuturor angajatilor, intocmeste de foi colective de prezenta

+ urmareste planificarea si efectuarea concediilor de odihna si a altor concedii ale salariatilor

« urmareste Tntocmirea legitimatiilor de serviciu

-+ asigura legatura cu alte institutii: Casa judeteana de pensii si asigurari sociale, Casa de asigurari de sanatate,
Oficiul de somaj, Inspectoratul Teritorial de Munca, etc.

+ organizeaza evaluarea intregului personal angajat

+ planifica si urmareste efectuarea examenului medical periodic

+ intocmeste programul anual de perfectionare a functionarilor publici

+ intocmeste statele de plata de avansuri pentru de concediu de odihna

+ calculeaza salariile lunare, indemnizatiile de asigurari sociale, intocmeste statele de plata, fluturasii si
centralizatorul de salarii

+ asigura relatia cu bancile agreate pentru plata salariilor in conturi de card

+ calculeaza cheltuielile aferente fondului de salarii: contributia la fondul de somaj, contributia unitatji la fondul de
sanatate, contributia unitatii la asigurari sociale

+ Intocmeste si depune declaratia unica 112 si declaratia 100

+ intocmeste figele fiscale si le depune la Directia Finantelor Publice

+ calculeaza indemnizatjile lunare ale consilierilor locali

+ fundamenteaza cheltuielile salariale cuprinse in bugetul local

+ gestioneaza numarul si structura functiilor publice si contractuale, statul de funcitii si organigrama

+ verifica statele de functii pentru personalul nedidactic din invatamantul preuniversitar

+ intocmeste situatii statistice referitoare la personalul incadrat si la salarizarea acestuia si asigura legatura cu
Directia Judeteana de Statistica

+ organizeaza concursuri pentru ocuparea posturilor vacante si asigura secretariatul comisiilor de concurs

+ distribuie si colecteaza declaratiile de incompatibilitate si cele de conflicte de interese pentru functionarii publici
+ intocmeste referate si proiecte de dispozitii ale Primarului municipiului, care fac referire la problematica
resurselor umane

+ intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari ale consiliului local, care fac referire la problematica
resurselor umane

+ consiliaza activitatea de resurse umane de la institutiile subordonate consiliului local



