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[nstitutie finangats de C.J. Arges

Compartiment Resurse Umane

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Inspector de specialitate, grad I
2. Nivelul postului (de conducere/de executie): de
executie
3. Obiectivul/Obiectivele postului:

- gestionarea resurselor umane in conformitate cu
politicile de personal promovate de management si legislatia
specificd de reglementare;

- asigurarea secretariatului tehnic (managementul
documentelor) in cadrul Comisiei de monitorizare a gradului de
dezvoltare a sistemului de control intern managerial;

Conditii specifice pentru ocuparea postului*2

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenti
absolvite cu diplom&, respectiv studii superiocare de lungi
duratd, absolvite cu diplmd de licentd sau echivalenti in ramura
de stiinte juridice/economice;

2. Perfectioniiri (specializ¥ri)*3:...ivicecssorons ;

3. Vechimea in muncd/specialitate necesari: conform Legii
unice de salarizare a personalului plitit din fonduri publice
(minim 6 ani si 6 luni});

4. Cunostinte de operare/programare pe
calculator:cunostinte de operare Microsoft Office,Word, Esxcel
completare s$i raportare on-line a Registrului electronic de
evidentd a salariatilor (REVISAL); Internet;

3. Limbi strdine*4: o 1limbd str¥ind de circulatie
internationald - nivel mediu

6. Abilitdti, calititi gi aptitudini necesare:

- comunicare verbald si scris3, aptitudi de calcul si
raportare, aptitudinea de a lucra cu documentele, aptitudini in
ceea ce privegte culegerea, clasificarea si interpretarea
informatiilor, acordarea de consultantd si consiliere in
domeniul resurselor umane, asumarea responsabilitdtilor conform
figei postului si ariei de competente, rezistenta la sarcini
repetitive, aptitudini de organizare si planificare, capacitate
de relationare interumans, echilibru emotional, competents,
eficientd, corectitudine si constiinciozitate, punctualitate,
usurinta, claritatea si coerenta in exprimare; atitudine
obiectiva, neutralitatea fatd de orice interes politic,



eccnomic, religios sau de alta naturd, in exercitarea
atributiilor functiei;

1. Cerinte specifice*5: disponibilitate pentru lucru in
program prelungit in anumite conditii, delegari:

8. Competenta manageriald: nu este cazul;

Descrierea sarcinilor ce revin postului:

= elaborarea, actualizarea si evidenta contractelor
individuale de munca;

= elaborarea si evidenta actelor aditionale la contractele
individuale de munca;

= completarea Registrului de evidenta a salariatilor,
actualizarea lui permanantd si raportarea cdtre ITM Arges prin
depunerea on-line pe site-ul
http://itmonline. inspectiamuncii.ro:

= administrarea dosarelor de personal ale salariatiler -
completarea acestora cu actele prezentate de salariati, precum
$i cu actele administrative interne emise, si aplicarea vizei si
semndturii pentru ,conform cu originalul”;

= eliberarea la cererea salariatului a copiilor dupd actele
aflate la dosarul personal, adeverinte sau alte documente care
atesta activitatea desfi3suratd de acestia, vechimea in munci, in
meserie $i iIn specialitate; aplicarea vizei ,conform cu
originalul” i a semndturii pentru certificarea realitidtii
datelor inscrise;

= elaborarea Statului de functii si Organigramei in baza
propunerilor $i necesarulul de personal identificate de manager
$i de conducdtorii structurilor organizatorice;

= actualizarea Statului de functii si a Organigramei ori de
cate ori este nevoie (la angajarea de personal, la promovare sau
la incetarea contractelor individuale de munci);

= transmiterea dcocumentatiei necesare actualizd3rii Statului
de functii si a Organigramei, serviciului Resurse Umane din
cadrul Consiliului Judetean Arges;

= elaborarea, modificarea, actualizarea Regulamentului Intern
$i Regulamentului de Organizare si Functionare al Bibliotecii cu
aprobarea managerului, de cédte ori intervin modificiri
legislative sau care tin de structura internd a institutiei;

= verificarea conformitatii fiselor de post elaborate de
personalul de conducere; pentru personalul de executie aflat in
directa subordonare a managerului tehnoredacteazi fisele de post
la propunerea si cu transmiterea 1in scris a sarcinilor de
serviciu de cdtre manager;

= raspunde la cererile / referatele / sesizirile repartizate
cu rezolutie de managerul institutiei in vederea soclutiondrii;
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= asigurd asistentd personalului de conducere (evaluator si
contrasemnatar) 1in organizarea si desfdsurarea procedurii de
evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor;

= organizarea concursurilor / examenelor de angajare in
calitate de secretar al comisiei de concurs/ examen, conform
actelor normative si procedurilor aprobate si aplicabile 1la
nivelul institutiei;

= organizarea examenului de promovare a personalului BJA in
calitate de secretar al comisiei de concurs/ examen, conform
actelor normative si procedurilor aprobate si aplicabile 1la
nivelul institutiei;

= elaborarea Planului anual de formare profesicnald a
salariatilor in baza propunerilor personalului de conducere din
cadrul structurilor organizatorice;

= elaborarea Programirii concediilor de odihn&, anual (pani
la data de 31 decembrie a fiec3rui an), in urma centralizirii
Programdarilor individuale la nivelul compartimentelor;

= se asiqurd de existenta Condicii de prezentd a institutiei,
care va fi actualizatd de cite ori este nevoie; Arhiveazi
Condica de prezentd conform termenelor din Nomenclatorul
arhivistic al institutiei;

= inscrierea in Condica de prezentd a periocadelor aferente
concediilor (de odihnd, pentru incapacitate temporar3 de muncs,
maternitate, fara plata, de studii);

= intocmirea Foilor colective de prezentd lunare, prin
introducerea 1in aplicatia informaticd a datelor preluate din
Condica de prezentd la data de 30/ 31 ale fiecirei luni;

= confirmarea si inscrierea pe cererile de concediu ale
salariatilor a numdrului de zile rimase neefectuate la momentul
solicitarii;

= evidenta zilelor de concedii (odihnd, evenimente deosebite,
studii, pentru incapacitate temporard de munci etc.), precum si
a altor zile libere (zile donare sénge si a altor zile declarate
libere;

= evidenta concediilor si zilelor libere acordate in baza
unor acte normative, elaborarea unui centralizator lunar privind
concediile gi transmiterea lui pan3 la data de 30/ 31 a fiecirei
luni, responsabilului cu salarizarea - din cadrul
compartimentului financiar-contabil si administrativ;

= calculul vechimii iIn muncd i propunerea avansirii in
gradatia corespunzdtoare transei de vechime;

= propune managerului prin intermediul wunui referat de
fundamentare drepturile salariale ale angajatilor la incadrarea
in muncd sau in urma promovdrii in grad/ treapti superioari;
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= redactarea deciziilor interne emise de manager,

inregistrarea lor in Registrul special si informarea
personalului cu privire la prevederile acestora;

= transmiterea unui exemplar din decizia dispozitia internd a
managerului privind modificarea drepturilor salariale ocazionate
de acte normative/ angajidri/ promoviri/ avansare in gradatia
corespunzatoare transei de vechime responsabilului cu
salarizarea de la nivelul birului financiar - contabilitate;

= fundamentarea necesarului privind salariile de bazid si
transmiterea unor situatii i analize privind personalul 1la
cererea managerului s$i a ordonatorului principal de credite;

= elaborarea si transmiterea situatiilor statistice
solicitate de Directia Judeteand de Statisticd Arges:;

= elaborarea situatiei privind Transparenta drepturilor
salariale conform art. 33 din Legea cadru nr. 153/2017 si
realizarea demersurilor in vederea asigurdrii publicitatii
acestela pe site-ul institufiei si la avizier;

= elaborarea g§i actualizarea, de céite ori este nevoie, a
procedurilor operationale aferente domeniului resurse umane:

= organizarea si depunerea la Arhiva institutiei a
documentelor create in cadrul biroului de resurse umane, cu
respectarea Nomenclatorului arhivistic si a procedurilor
operationale aprobate;

= in calitate de RESPONSABIL CU ACTIVITATEA DE DEPUNERE A
DECLARATIILOR DE AVERE SI A DECLARATIILOR DE INTERESE:

© pune la dispozifia personalului care are obligatia
declardrii averii si a intereselor formularele
necesare 31 asigurd consultantd cu privire la
completarea acestora si asupra altor probleme
fsituatii apdrute in derularea acestei proceduri;

© primeste si inregistreazd declaratiile de avere si de
interese elaborate de personalul institutiei care are
obligatia declardrii;

o elibereazd personalului institutiei care are obligatia
declararii dovada primirii declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese - PV predare-primire
declaratii;

© anual, pand la data de 15 iunie, transmite citre ANI,
declaratiile de avere si declaratiile de interese
depuse de personal, in copie certificat& ,conform cu
originalul”, precum si in format electronic fprin
scanarea declaratiilor);

© transmite pe baz& de proces verbal de predare -
primire declaratiile de avere si de interese scanate,
figier pdf. cu anonimizarea CNP, adresa, semnitura
declarantului cédtre administratorul site-ului
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sectiunea corespunzitoare;

= in calitate de CONSILIER DE ETICA:

v elaboreazd i actualizeazd Codul de eticd si de
integritate aplicabil 1la nivelul institutiei, c&nd
intervin modificédri;

v oferd consiliere si indrumare eticd personalului (la
cerere, cand este cazul);

v monitorizeazi aplicarea Codului de etici si de
integritate si intocmeste anual Raportul privind
respectarea normelor etice si de integritate, pe care 1l
prezintd managerului institutiei;

= in calitate de Secretar al Comisie de monitorizare al
implementd&rii si dezvoltdrii sistemului de control intern
managerial are urmatcarele atributii:

l. organizeaza desfdsurarea sedintelor Comisiei de
monitorizare la solicitarea Presedintelui;

2. redacteaza rapoarte in baza dispozitiilor
pregsedintelui Comisiei de monitorizare gi le supune spre
analizd Comisiei;

3. redacteaza procesele verbale ale sedintelor Comisiei
de monitorizare, precum si hotdrdrile luate de aceasta;

4. redacteazd Programul de dezvoltare a sistemului de
contrel intern managerial emis de <citre Comisia de
monitorizare;

5. centralizeazd Registrul de riscuri la nivel de
compartimente si in baza propunerilor conducitorilor de
compartimente s$i a responsabililor cu riscurile elaboreazi
Registrul de riscuri la nivelul institutiei;

6. pe baza Registrului de riscuri de la nivelul
institutiei propune profilul de risc si limita de toleranta
la risc care sunt analizate si avizate in sedinta comisiei si
aprobate de catre manager;

7. elaboreazd anual Planul de implementare a mdsurilor de
control pentru riscurile semnificative la nivelul entitdtii
publice, pe care il transmite spre analizi Comisiei de
monitorizare si aprobirii managerului.

8. transmite Planul de mdsuri aprobat compartimentelor

responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in
vederea implementdrii.
9. elaboreazi, pe baza raport3drilor anuale, ale

conducdtorilor compartimentelor de la primul nivel de
conducere, privind desfisurarea procesului de gestionare a
riscurilor $i monitorizarea performantelor o informare cédtre
managerul institutiei, aprobati de presedintele Comisiei de
monitorizare, privind desfdsurarea procesului de gestionare a
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riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul

entitdtii.

10.analizeazi procedurile elaborate la nivelul
institutiei din punctul de vedere al respectarii
conformitdtii cu structura minimal¥ previzutid in Procedura de
sistem privind elaborarea si circuitul procedurilor

operationale si de sistem.

ll.elaboreazd procedurile de sistem sub coordonarea
Comisiei de monitorizare si le transmite spre verificare si
avizare acestei comisii, iar ulterior le transmite in vederea
aprobdrii, managerului institutiei;

12.asigurd evidenta procedurilor documentate elaborate
$1 aprobate la nivelul institutiei.

13.intocmeste Situatia sintetica a rezultatelor
autoevaludrii, prevazutd in anexa nr. 4.2, prin centralizarea
informatiilor din chestionarelor de autoevaluare, semnate si
transmise de conducdtorii de compartimente;

14.elaboreazd cap. 11 din Situatia centralizatoare
privind stadiul implementdrii si dezvoltdrii sistemului de
control intern managerial (-ncx+ 1. ° la Cod);

15.asigurd legdtura intre compartimentele institutiei si
Comisia de monitorizare;

16.asigurd legdtura intre Comisia de monitorizare si
reprezentantii Consilului Judetean Arges;

= aduce la cunostinta sefului ierarhic superior orice

disfunctionalitate aparuta in aplicarea procedurilor
operationale si a activitidtilor efectuate;
= executd §i alte sarcini trasate de seful ierarhic

superior in limita competentelor profesiocnale.

S& aplice prevederile Regulamentului (UE) 679/2016 privind
protectia persocanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date 1In cadrul activitit{ii specifice desfisurate.

Sarcini, atributii si responsabilitdti pe 1linia securitatii si
sandtatii in munca:

sa 1gi desfdsocare activitatea in conformitate cu pregatirea
§1 instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
institutiei (angajatorului), astfel incat =% nu expund la pericol
atat propria persocan3 cidt si alte persoane;

s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea,
schimbarea sau inl&turarea arbitrari a dispozitivelor de securitate
proprii $i sd utilizeze corect aceste dispozitive;

sd coopereze cu institutia si/sau cu salariatii desemnati,
atat timp ci&t este necesar, pentru a face posibild realizarea
oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci
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gi inspectorii sanitari, pentru protectia i securitatea
salariatilor;
sd aducd 1la cunostintd sefului ierarhic superior si/sau

institutiei accidentele suferite de propria persocana;

sd cunoascd s$i sd respecte sarcinile previzute in planul de
prevenire si protectie al institutiei;

sda isi insuseasca $i s3 respecte prevederile legislatiei din
domeniul securitdtii in muncd si masurile de aplicare a acestora.

Sarcini, atribu{ii si responsabilitdti in domeniul situatiilor de
urgenta:

s& cuncascd §i sd respecte instructiunile proprii ale
institutiei referitoare la situatiile de urgenti;

s4& participe la sedintele de instruire organizate, s3 isi
insugeasca tematica abordatd si s3 se antreneze pentru formarea
unor deprinderi adecvate;

sd cunoascd $i sd respecte sarcinile prevazute in planul de
interventie si de evacuare al institutiei;

s&a aducd la cunostintd sefului ierarhic superior orice
situatie <care constituie un pericol de incendiu, explozie,
inundatie etc.;

sd aducd la cunostintd sefului ierarhic superior situatiile
de nerespectare de cdtre salariati a instructiunilor proprii pentru
situatii de urgentd ale institutiei.

Identificarea functiei corespunzidtoare postului

1. Denumire: Inspector de specialitate

2. Clasa:

3. Gradul: I

4. Vechimea in specialitatea studiilor: minim 6 ani si 6

luni;

Responsabilitatea implicatd de post

1. De pregatire/luare a deciziilor*6: in limitele stabilite

de conducere;

2. Delegarea de atributii si competentd: -

3. De pastrare a confidentialitdtii: cAnd este cazul, in
limitele stabilite de conducere;
Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interni:
a) Relatii ierarhice
- subordonat fatd de: manager
- superior pentru: =-----
b) Relatii functionale: cu salariatii institutiei;
c) Relatii de control: -----
d) Relatii de reprezentare: -----
2. Sfera relationald externi:
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a) cu auteritdti si institutii publice: Consiliul
Judetean Arges serviciile Resurse umane, Financiar -
Contabilitate, Audit intern; ANAF - sucursala Pitesti,ITM Arges,
Casa de Pensii Arges, AJOFM Arges, alte institutii de culturi
din judetul Arges;

b) cu organizatii internationale: ----

c)cu persoane juridice private: furnizori de servicii
de publicitate s$i pres3d (in vederea public3rii anunturilor
privind organizarea concursurilor de ocupare a posturilor
vacante sau temporar vacante);

Luat la cunogtintd de catre ocupantul postului VACANT
1. Numele si prenumele:
2. Functia si gradatia corespunzitoare transei de
vechime (daca este cazul): Inspector de specialitate, grad I;

3. CemMNAtUra ..vvevmwonsanssss



