Bibliografie si tematica pentru Consilier, Clasa I, Grad asistent,

COMPARTIMENT RESURSE UMANE

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica Constitutia Romaniei, republicata

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

4. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare - partea |, titlul I si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV-a, titlul I si |l
ale partiia Vl-a

cu tematica partea | (Dispozitii generale), titlul | (Guvernul) si titlul Il (Administratia publica
centrala de specialitate) ale partii a ll-a, titlul | (Prefectul si subprefectul) al partii a IV-a, titlul |
(Dispozitii generale) si Il (Statutul functionarilor publici ) ale partii a Vl-a din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare

5. Legea 53/2003 Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica privind Codul Muncii, republicatad, cu modificarile si completarile ulterioare

6. Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

cu tematica privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si



completdrile ulterioare

7. Hotararea nr. 1336/2022 privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare

Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfasurarii concursului:

1. Urmareste intocmirea evaluarilor anuale ale salariatilor pentru acordarea calificativelor pe
baza criteriilor de performanta.

2. Participa la elaborarea regulamentului de ordine interioara al aparatului de specialitate al
primarului.

3. Intocmeste organigrama si statele de functii ale personalului din aparatul de specialitate al
primarului.

4. Intocmeste fisele colective de prezents ale salariatilor.

5. Efectueaza lucrarile privind evidenta si miscarea personalului, incadrari, transferari, detasari,
delegari, pensionari, incetari ale raportului de serviciu si al contractului de munca, intocmeste,
pastreaza si tine la zi documentele de personal.

6. Asigura asistenta de specialitate pentru perfectionarea profesionala a personalului
contractual si a functionarilor publici din cadrul institutiei.

7. Raspunde de intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si
asigura pastrarea acestora in conditii de siguranta.

8. Tine la zi a registrul general de evidenta a salariatilor REGES-ONLINE din cadrul aparatului de
specialitate al primarului.

9. Asigura gestiunea curenta a resurselor umane si a functiilor publice, colaborand direct cu
Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

10. Asigura aplicarea prevederilor legale privind stabilirea salariilor de baza a personalului
contractual, a functionarilor publici, precum si stabilirea indemnizatiilor pentru demnitari.

11. Grupeaza, ordoneaza, leaga, numeroteaza si inventariaza documentele create la nivelul
compartimentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic.

12. Asigura secretariatul comisiilor de concurs a posturilor vacante si a promovarilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si raspunde de organizarea in conditii optime a
procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functiile publice.
13. Urmareste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit legislatiei in vigoare,
organigramei si statelor de functii aprobate si asigura continua actualizare a situatiilor nominale
de personal.



14. Gestioneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale angajatilor.
15.Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
contractual. Transmite presedintelui comisiei de disciplina a functionarilor publici toate
documentele solicitate.

16. Intocmeste documentatia necesara la: angajarea, modificarea contractului individual de
munca, suspendarea sau incetarea contractului individual de munca, dupa caz pentru asistentii
personali ai persoanelor cu handicap grav doar dupa aprobarea si verificarea conditiilor
specifice de catre Compartimentul de Asistenta sociala, protectie sociala si autoritate tutelara.
17. Asigura transparenta veniturilor salariale privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, conform prevederilor legale.

18. Realizeaza si alte atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umane stabilite
prin acte normative si/sau administrative.

19. Propune Compartimentului Contabilitate, taxe si impozite locale, daca e cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
compartimentului conform normelor legale in domeniu.

20. Colaboreaza cu toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Siretel pentru asigurarea respectarii legislatiei specifice cu privire la
personalul institutiei.

21. Asigura confidentialitatea datelor existente in dosarele profesionale/de personal, conform
prevederilor legale; elibereaza angajatului/functionarului public pe baza de cerere aprobata de
Primarul comunei Siretel, copii ale actelor administrative existente in dosarul sau profesional.
22. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotérari ale Consiliului
local, Dispozitii ale Primarului comunei sau sarcini stabilite de viceprimar si secretar.

23. Inregistreazd documentele in Registratura electronicd general3.



