CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA Sl
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activititile specifice prevazute in fisa postului aferenta
functiei publice de conducere de sef serviciu clasa I, gradul profesional 11 — post unic, din cadrul

Serviciului Administrare Resurse Umane — Directia Resurse Umane —
D.G.A.S.P.C. Sector 2:

organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea Serviciului Administrare Resurse Umane;
elaboreaza si fundamenteaza proiectele de dispozitii si de hotarari de consiliul local, referitoare la
activitatea Serviciului Administrare Resurse Umane;
colaboreaza cu Serviciul Organizare, Planificare, Perfectionare, cu privire la evidenta posturilor/
fluctuatia de personal din cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector
2;
elaboreazd notele justificative pentru fundamentarea bugetului de cheltuieli de personal, conform
atributiilor stabilite prin regulamentul de organizare si functionare;
intocmeste documentatia de acordare a sumelor de bani pentru sporuri de conditii de munca, potrivit
legislatiei In vigoare pentru personalul din cadrul institutiei;
organizeaza, asigura si raspunde de activitatea de inregistrare, monitorizare si pastrare a evidentei
contractelor individuale de munca si a marcilor 1n registrele constituite in acest sens, la nivelul unitatii,
pastrand o arhiva a acestora;
organizeaza, asigura si raspunde de activitatea de evidenta a situatiei militare a personalului angajat in
cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2;
organizeaza, asigurd si raspunde, impreund cu persoanele desemnate, de activitatea de primire si
gestionare a declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese;
organizeaza, asigura si raspunde, impreund cu persoanele desemnate, de activitatea premergatoare
acordarii voucherelor de vacanta, in limita atributiilor prevazute de regulamentul de organizare si
functionare;
organizeaza, asigurd si raspunde de administrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 — (cu exceptia categoriilor profesionale:
asistenti personali, asistenti maternali profesionisti, ingrijitori persoane varstnice la domiciliu);
intocmeste dispozitiile de numire, incadrare, suspendare, modificare, promovare, delegare, detasare,
transfer, exercitare cu caracter temporar a unei functii de conducere, mutare, reluare activitate, acordare
gradatie, incetare, de sanctionare, delegare de atributii, privind modificarea functiei publice sau
contractuale vacante, orice altd modificare a raportului de serviciu sau a contractului individual de
munca, etc.
stabileste drepturile salariale brute pentru salariatii Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Sector 2 — (cu exceptia categoriilor profesionale: asistenti personali, asistenti maternali
profesionisti, ingrijitori persoane varstnice la domiciliu);
intocmeste fisa de vechime in munca, informarile si actele aditionale ori de cate ori intervine o
modificare a elementelor cuprinse in contractul individual de munca pentru salariatii D.G.A.S.P.C.
Sector 2;
intocmeste fisa de vechime, ori de cate ori intervine o modificare a gradatiei pentru functionarii publici
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din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2;

intocmeste si elibereaza adeverintele care atesta calitatea de salariat al institutiei;

verificd, centralizeaza si transmite catre Directia Economica documentatia privind deducerile
suplimentare ale salariatilor;

raspunde de aplicarea corecta a prevederilor legale privind salarizarea si stabilirea tuturor drepturilor
de natura salariald prevazute de legislatia muncii;

initiaza si elaboreaza la termen schemei lunara de incadrare, asigurandu-se de mentionarea tuturor
modificarilor intervenite in luna respectiva in derularea raporturilor de serviciu/contractelor individuale
de munca ale salariatilor institutiei— (cu exceptia categoriilor profesionale: asistenti personali, asistenti
maternali profesionisti, ingrijitori persoane varstnice la domiciliu);

organizeaza, asigura si raspunde de verificarea si avizarea foilor colective de prezenta pentru salariatii
D.G.A.S.P.C. Sector 2;

organizeaza, asigurd si raspunde de completarea registrului general de evidentd a salariatilor, de
inregistrarile care se efectueaza in acesta si de transmiterea catre ITM Bucuresti,

organizeaza, asigura si raspunde de organizarea examenelor pentru promovarea personalului in trepte
si grade profesionale, in conditiile legii si ale procedurilor interne aplicabile, precum si de intocmirea
actelor administrative de promovare pentru salariatii declarati “admis” in urma examenului;

asigurd si raspunde de punerea 1n aplicare a hotararilor de consiliu local cu referire la reorganizarea
institutiei, prin asigurarea suportului tehnic si organizarea examenelor/ testdrilor profesionale, daca
este cazul, pentru incadrarea personalului in statul de functii aprobat in directa colaborare cu Serviciul
Organizare, Planificare, Perfectionare, prin emiterea tuturor documentelor administrative necesare;
organizeaza, asigura si raspunde de monitorizarea si gestionarea activitatii de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale angajatilor D.G.A.S.P.C. Sector 2,

asigura si raspunde de cadrul organizatoric pentru decontarea abonamentelor/calatoriilor STB si
METROREX pentru salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 2;

asigura si raspunde de: centralizarea programadrii concediului de odihna si a altor tipuri de concedii
pentru salariatii institutiei — (cu exceptia categoriilor profesionale: asistenti personali, asistenti
maternali profesionisti, ingrijitori persoane varstnice la domiciliu), operarea cererilor de concedii de
odihna, a rechemarilor din concediul de odihnd, a altor tipuri de concedii (medicale, evenimente
deosebite, etc.), consilierea conducatorilor de structuri precum si a salariatilor- functii de executie cu
privire la acordarea concediului de odihna si a altor tipuri de concedii etc;

organizeaza si raspunde de completarea formularului aferent procedurii de transmitere a datelor privind
veniturile salariale pentru personalul platit din fonduri publice si de transmiterea acestuia;
organizeaza si rdspunde de gestionarea electronica a functiei publice prin intermediul portalului si al
sistemului integrat de management al functiilor publice;

organizeaza, asigura si raspunde de completarea bazei de date activa/programului de gestiune al
salariatilor;

asigurd si raspunde de intocmirea situatiilor statistice solicitate Serviciului Resurse Umane;

studiaza, analizeaza si repartizeaza corespondenta compartimentului cétre personalul din subordine,
asigurd si raspunde de rezolvarea solicitdrilor de cétre structura condusa, in limitele competentelor;
asigurd transmiterea raspunsurilor catre petenti, in termenul prevazut de lege;

acordd consultantd compartimentelor din cadrul institutiei cu privire la aplicarea tuturor actelor
normative incidente in domeniul resurselor umane;

organizeaza, asigurd si raspunde de activitatea de actualizare a procedurilor operationale si a
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procedurilor de sistem la nivelul Serviciului Administrare Resurse Umane in concordanta cu
modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a modificarilor legislative, a
reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

organizeaza, asigurd si raspunde de activitatea de verificare a condicilor de prezentd ale salariatilor
Directiei Generale, din proprie initiativa, la ordinul verbal sau scris al sefului direct si/sau al
Directorului General;

organizeaza, asigurd si raspunde de procesul de arhivare a documentelor rezultate din indeplinirea
atributiilor specifice Serviciului Administrare Resurse Umane;

asigurd si raspunde de protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor gestionate, conform
prevederilor legale in vigoare.

certifica in privinta realittii, regularitatii si legalitatii, verifica cantitatea si pretul, semneaza pentru
conformitate cu nume in clar si semnatura, pe referate/ facturi/ ordonantari de plata, conform cu
atributiile din regulamentul de organizare si functionare. Organizeaza, asigura si raspunde de aceasta
activitate la nivelul structurii pe care o conduce;

indeplineste la solicitarea directorului de resort /directorului general si alte atributii si sarcini care au
legatura cu specificul activitatii compartimentului si a Directiei Generale.
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