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Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului aferentă 

funcției publice de execuție de consilier clasa I, gradul profesional superior – post unic, din cadrul 

Serviciului Organizare, Planificare, Perfecționare – Direcția Resurse Umane –  

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

 

privind activităţile specifice:  

 

➢ completează şi actualizează ori de câte ori este nevoie Politica de personal a D.G.A.S.P.C. Sector 

2 conform legislaţiei în vigoare, pe care o supune aprobării Directorului general; 

➢ întocmește documentația specifică privind modificarea și transferarea funcțiilor cuprinse în 

Statul de Funcții, având la bază referatele compartimentelor de specialitate din cadrul instituției, 

cu respectarea prevederilor hotărârilor Consiliului Local al Sectorului 2, precum și a cerințelor 

prevăzute de Codul Administrativ;  

➢ sprijină, cu aprobarea conducătorului S.O.P.P. și D.R.U. reprezentanții organismelor sau 

instituțiilor abilitate să desfășoare misiuni de audit sau de control la nivelul compartimentului, în 

vederea desfășurării acestor controale în condiții optime;  

➢ vizează și distribuie legitimaţiile de serviciu ale salariaţilor din cadrul instituției şi solicită 

emiterea acestora precum și a ecusoanelor de serviciu pentru noii angajaţi sau ori de câte ori este 

cazul; 

➢ întocmeşte şi ţine la zi evidența contractelor de prestări servicii având ca obiect activitatea 

serviciului (emitere legitimații de serviciu şi vize autocolante pentru acestea precum şi ecusoane 

personalizate pentru salariaţii instituţiei); 

➢ gestionează, la solicitarea conducerii, situația cu privire la persoanele care au obligația de a presta 

muncă neremunerată în folosul comunității în cadrul instituției noastre după cum urmează:  

- primește documentația de la Direcția Juridică cu privire la persoanele care au obligația să 

presteze muncă neremunerată în folosul comunității; 

- întocmește adresă și o transmite Serviciului Administrativ pentru stabilirea locului unde 

persoana va presta munca în folosul comunității;  

- comunică datele responsabilului cu prelucrarea codului de conduită etică și responsabilului 

cu prelucrarea protecției muncii în vederea prelucrării persoanei înainte de a intra în 

D.G.A.S.P.C. Sector 2 pentru prestarea muncii în folosul comunității; 

- anunță persoana telefonic sau în scris, după caz, că poate să vină la sediul instituției pentru 

a fi prelucrată și pentru a începe prestarea muncii în folosul comunității;  

- la finalul efectuării numărului de ore, responsabilul cu supravegherea persoanei pe perioada 

efectuării muncii în folosul comunității transmite pontajul semnat cu orele efectuate care va 

fi transmis Direcției Juridice pentru a fi anunțată persoana de contact de la Direcția Națională 

de Probațiune; 

➢ gestionează Registrul de mărci şi Registrul de contracte individuale de muncă prin acordarea 

numerelor aferente noilor angajaţi, ori de câte ori sunt solicitări de la Serviciul Administrare 

Resurse Umane precum și de la Compartimentul Asistenți Personali, Asistenți Maternali 

Profesioniști și Îngrijitori la Domiciliu; 
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➢ transmite cu aprobarea conducătorului structurii organizatorice, orice document sau situație 

solicitată, la termenele stabilite, către instituțiile solicitante; 

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

legale în vigoare; 

➢ întocmește, la solicitarea șefului ierarhic, în termenul prevăzut de lege, corespondența 

repartizată; 

➢ îşi însuşeşte şi aplică noile reglementări legislative legate de activitatea serviciului; 

➢ arhivează documentele create conform prevederilor legale în vigoare. 
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Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului aferentă 

funcției publice de execuție de referent clasa III, grad profesional superior – funcție publică unică 

în cadrul Serviciului Securitate și Sănătate în Muncă, PSI, Managementul Calității –  

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

 

 

privind activităţile specifice:  

➢ analizează cererile privind decontarea dispozitivelor de corecție speciale; 

➢ centralizează cererile de decontare pentru lucrătorii din cadrul instituției privind decontarea 

dispozitivelor de corecție speciale achiziționate, primite prin registratura instituției; 

➢ păstrează o evidență activă a instruirilor specifice în domeniul SSM și PSI pentru personalul din 

afara instituției (studenți, masteranzi, elevi, persoane condamnate să presteze muncă 

neremunerată în folosul comunității, voluntari etc); 

➢ propune șefului de serviciu, în caz de necesitate, revizuirea procedurii de decontare a  

dispozitivelor de corecție speciale; 

➢ ține evidența scadențelor prevăzute în procesele verbale ale verificărilor emise de către prestatorii 

de servicii pentru mijloacele, dispozitivele și instalațiile care trebuie verificate, conform 

legislației în vigoare în domeniul securității, sănătății în muncă și prevenirii și stingerii 

incendiilor; 

➢ gestionează registrul unic de evidență al accidentaților în muncă de la nivelul instituției. 

 

 


