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Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului aferentă 

funcției publice de conducere de șef serviciu clasa I, gradul profesional II – post unic, din cadrul 

Serviciului Administrare Resurse Umane – Direcția Resurse Umane –  

D.G.A.S.P.C. Sector 2: 

 

➢ organizează, coordonează și răspunde de activitatea Serviciului Administrare Resurse Umane; 

➢ elaborează şi fundamentează proiectele de dispoziții și de hotărâri de consiliul local, referitoare la 

activitatea Serviciului Administrare Resurse Umane; 

➢ colaborează cu Serviciul Organizare, Planificare, Perfecţionare, cu privire la evidenţa posturilor/ 

fluctuaţia de personal din cadrul Direcției Generale de Asistență Socială și Protecţia Copilului Sector 

2; 

➢ elaborează notele justificative pentru fundamentarea bugetului de cheltuieli de personal, conform 

atribuțiilor stabilite prin regulamentul de organizare si funcționare; 

➢ întocmește documentația de acordare a sumelor de bani pentru sporuri de condiții de muncă, potrivit 

legislației în vigoare pentru personalul din cadrul instituției; 

➢ organizează, asigură și răspunde de activitatea de înregistrare, monitorizare și păstrare a evidenței 

contractelor individuale de muncă și a mărcilor în registrele constituite în acest sens, la nivelul unității, 

păstrând o arhivă a acestora; 

➢ organizează, asigură și răspunde de activitatea de evidență a situației militare a personalului angajat în 

cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2;  

➢ organizează, asigură și răspunde, împreună cu persoanele desemnate, de activitatea de primire şi 

gestionare a declarațiilor de avere și a declarațiilor de interese; 

➢ organizează, asigură și răspunde, împreună cu persoanele desemnate, de activitatea premergatoare 

acordarii voucherelor de vacanta, în limita atributiilor prevazute de regulamentul de organizare si 

functionare; 

➢ organizează, asigură și răspunde de administrarea dosarelor profesionale ale funcționarilor publici și 

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); 

➢ întocmește dispozitiile de numire, încadrare, suspendare, modificare, promovare, delegare, detaşare, 

transfer, exercitare cu caracter temporar a unei funcţii de conducere, mutare, reluare activitate, acordare 

gradaţie, încetare, de sancţionare, delegare de atribuţii, privind modificarea funcţiei publice sau 

contractuale vacante, orice altă modificare a raportului de serviciu sau a contractului individual de 

muncă, etc.  

➢ stabilește drepturile salariale brute pentru salariații Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia 

Copilului Sector 2 – (cu exceptia categoriilor profesionale: asistenti personali, asistenti maternali 

profesionisti, ingrijitori persoane varstnice la domiciliu); 

➢ intocmește fișa de vechime in munca, informarile si actele aditionale ori de cate ori intervine o 

modificare a elementelor cuprinse in contractul individual de munca pentru salariații D.G.A.S.P.C. 

Sector 2; 

➢ intocmește fișa de vechime, ori de cate ori intervine o modificare a gradației pentru funcționarii publici 
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din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2; 

➢ întocmește si eliberează adeverințele care atestă calitatea de salariat al instituției; 

➢ verifică, centralizeaza și transmite către Directia Economica documentația privind deducerile 

suplimentare ale salariaților; 

➢ raspunde de aplicarea corectă a prevederilor legale privind salarizarea și stabilirea tuturor drepturilor 

de natura salarială prevăzute de legislația muncii; 

➢ inițiază și elaboreaza la termen schemei lunara de încadrare, 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); 

➢ organizează, asigură și răspunde de verificarea și avizarea foilor colective de prezență pentru salariatii 

D.G.A.S.P.C. Sector 2;   

➢ organizează, asigură și răspunde de completarea registrului general de evidență a salariaților, de 

înregistrările care se efectuează în acesta și de transmiterea către ITM București; 

➢ organizează, asigură și răspunde de organizarea examenelor pentru promovarea personalului in trepte 

si grade profesionale, în condițiile legii și ale procedurilor interne aplicabile, precum și de întocmirea 

actelor administrative de promovare pentru salariatii declarati ”admis” in urma examenului; 

➢ asigură și răspunde de punerea în aplicare a hotărârilor de consiliu local cu referire la reorganizarea 

instituției, prin asigurarea suportului tehnic si organizarea examenelor/ testărilor profesionale, daca 

este cazul,  pentru încadrarea personalului in statul de funcții aprobat in directa colaborare cu Serviciul 

Organizare, Planificare, Perfectionare, prin emiterea tuturor documentelor administrative necesare; 

➢ organizează, asigură și răspunde de monitorizarea și gestionarea activitatii de evaluare a performanţelor 

profesionale individuale ale angajaţilor D.G.A.S.P.C. Sector 2, 

➢ asigura și răspunde de cadrul organizatoric pentru decontarea abonamentelor/calatoriilor STB si 

METROREX pentru salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 2; 

➢ asigura si răspunde de: centralizarea programării concediului de odihnă și a altor tipuri de concedii  

pentru salariaţii instituției – (cu exceptia categoriilor profesionale: asistenți personali, asistenti 

maternali profesionisti, ingrijitori persoane varstnice la domiciliu), operarea cererilor de concedii de 

odihnă, a rechemărilor din concediul de odihnă, a altor tipuri de concedii (medicale, evenimente 

deosebite, etc.), consilierea conducatorilor de structuri precum și a salariaților- funcții de execuție cu 

privire la acordarea concediului de odihna și a altor tipuri de concedii  etc; 

➢ organizează și răspunde de completarea formularului aferent procedurii de transmitere a datelor privind 

veniturile salariale pentru personalul plătit din fonduri publice și de transmiterea acestuia; 

➢ organizează si răspunde de gestionarea electronică a funcţiei publice prin intermediul portalului şi al 

sistemului integrat de management al funcţiilor publice; 

➢ organizează, asigură și răspunde de completarea bazei de date activa/programului de gestiune al 

salariaților; 

➢ asigură și răspunde de întocmirea situațiilor statistice solicitate Serviciului Resurse Umane; 

➢ studiază, analizează şi repartizează corespondenţa compartimentului către personalul din subordine, 

asigură și răspunde de rezolvarea solicitărilor de către structura condusă, în limitele competențelor; 

➢ asigură transmiterea răspunsurilor către petenți, în termenul prevăzut de lege; 

➢ acordă consultanță compartimentelor din cadrul instituției cu privire la aplicarea tuturor actelor 

normative  incidente în domeniul resurselor umane; 

➢ organizează, asigură și răspunde de activitatea de actualizare a procedurilor operaționale și a 



 

    

Pagina 3 din 3 

procedurilor de sistem la nivelul Serviciului Administrare Resurse Umane în concordanță cu 

modificările ce intervin în activitatea compartimentului, ca urmare a modificărilor legislative, a 

reglementărilor interne și a îmbunătățirii continue a proceselor; 

➢ organizează, asigură și răspunde de activitatea de verificare a condicilor de prezență ale salariaților 

Direcției Generale, din proprie inițiativă, la ordinul verbal sau scris al șefului direct si/sau al 

Directorului General; 

➢ organizează, asigură și răspunde de procesul de arhivare a documentelor rezultate din îndeplinirea 

atribuţiilor specifice Serviciului Administrare Resurse Umane; 

➢ asigură și răspunde de protecția datelor cu caracter personal și a informațiilor gestionate, conform 

prevederilor legale în vigoare. 

➢ certifica în privința realității, regularității și legalitătii, verifică cantitatea si prețul, semneaza pentru 

conformitate cu nume in clar si semnatura, pe referate/ facturi/ ordonantari de plata, conform cu 

atributiile din regulamentul de organizare si functionare. Organizează, asigură și răspunde de această 

activitate la nivelul structurii pe care o conduce; 

➢ îndeplineşte la solicitarea directorului de resort /directorului general şi alte atribuţii şi sarcini care au 

legătură cu specificul activităţii compartimentului şi a Direcţiei Generale. 

 


