ROMANIA
JUDETUL BISTRITA-NASAUD
PRIMARIA COMUNLEI LECHINTA

BIBLIOG RAFIA S1 TEMATICA
obligatorie pentru organizarca concursului de ocupare a postului de
- Inspector,clasa L,grad profesional superior —
in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Lechinta
Compartimentul Resurse Umane

1. Constitufia Romaéniei, republicata,

Cu tematica Titlul I-1I din Constitutia Romanici, republicata;

2. Ordonanta Guvernuluinr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicati, cu modificirile §i completirile ulterioare,

cu tematica Cap. I-1I din Ordonanta Guvernului nr. 137/2000;

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

cu tematica Cap. 1-1V din Legea nr. 202/2002;

4. Titlul I si II ale partii a -VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernuluinr. 57/2019,
cu modificarile si completérile ulterioare,

cu tematicaTitlul I - IT ale partii a -VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.

57/2019;

5. Legeanr.53/2003 privind Codul muncii republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare,

cu tematicaTitlul I §i I Cap. I-V Sectiunea I-11I din Legea nr.53/2003;

6. Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice cu modificirile si completirile ulterioare,

cu tematica Cap. I-1I din Legea cadru nr. 153/2017,

7. Hotérdrea Guvernului nr. 611/2018 pentru aprobarea Normelor privind
organizarca i dezvoltarea carierei funcfionarilor publici cu modificarile $i completérile
ulterioare,

cu tematicaTitlul I-11 din Hotiirdrea Guvernului nr. 611/2018;

8. Hotarirea nr. 250/1992, republicatd privind concediu de odihni i alte concedii
ale salariatilor din administrafia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unititile bugetare,

cu tematica Hotirdrea nr. 250/1992;
9. Legea nr. 82/1991, Legea contabilitafii, republicatd,
Cu tematica Cap. 1-IV din Legea nr. 82/1991;

10. Legea nr. 273/2006 privind  finaniele publice locale cu modificérile si

completirile ulterioare,
cu tematica Cap. I-II-11I, Sectiunca I din Legea nr. 273/2006;

11. Ordin nr. 530/2022 pentru aprobarea Instructiunilor privind publicarca

anunfului de concurs pe siteul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
cu lematica Cap. I-1I din Ordin nr. 530/2022;

Nota:la studierea actelor normative din bibliografie candidafii vor avea in vedere toate
republicarile,modificarile si completarile intervenite pand la data concursului.
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PRIMARIA COMUNEI LECHINTA
CODUL INSTITUTIEI PUBLICE CONFORM A.N.F.P. : 199831
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Codul functiei publice conform Agentiei Nationale a Functionarilor Publici: 12

APROBAT"
PRIMARUL COMUNEI LECHINTA Data aprobrii:

FISA POSTULUI

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1 |DENUMIREA POSTULUI INSPECTOR
2 |NIVELUL POSTULUI DE EXECUTIE
3 |SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI Resurse umane si operator rol

1. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI?

1 |STUDII DE SPECIALITATE __[Studii superioare abslovite cu diploma de licen{a
2 |PERFECTIONARI (SPECIALIZARI) n domeniul resurselor umane

CUNOSTINTE DE
3 |OPERARE/PROGRAMARE PE Cunosgtinte de operare - nivel mediu

CALCULATOR (NECESITATE $I NIVEL)

LIMBI STRAINE® (NECESITATE SI NIVEL

 loe CUNOASTERE)”
Capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva eficient
problemele, capacitatea de asumare a responsabilitailor,
capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
5 ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI experientei dobandite, capacitatea de analiza si sinteza,
NECESARE creativitate si spirit de inifiativa, capacitatea de planificare gi de

a acliona strategic, capacitatea de a lucra independent,
capacitatea de a lucra in echipd si competenta in gestionarea
resurselor alocate

Disponibilitate pentru fucru Tn program prelungit in anumite

= 5)
6 |CERINTELE SPECIFICE condl

COMPETENTA MANAGERIALA
(CUNOSTINTE DE MANAGEMENT,
CALITATI SI APTITUDINI
MANAGERIALE)

profesionalism,atentie,rdbdare,spirit de
observatie,congtiioncizitate disponibilitate |a sarcini
suplimentare

ll. ATRIBUTIILE POSTULUI®

Intocmeste si conduce evidenta dosarelor personale ale personalului din aparatul propriu al primariei
inclusiv a asistentilor personali angajati la primarie.




2 |Raspunde de inregistrarea si transmiterea corecta si la termen a datelor in REVISAL.
3 Aplica intocmai dispozitile legale, ordinele si instructiunile care reglementeaza activitatea pe linie de
resurse umane.
Intocmeste lucrari cu privire la incheierea ,modificarea,suspendarea gi incetarea raportului de serviciu
4 |sifsau a contractului mdmdual de munca precum si acordarea tuturor drepturllor prevazute de legislatia
privind functia publica : : i ]
5 Raspunde de aplicarea corecta a Legu nr. 519/2002 pentru aprobarea 0. U G nr. 102!1 999, prl\nnd protectial
speciala si incadrarea in munca a persoaneglor cu handicap;
6 Comunicarea eficienta cu angajatii primariei si eliberarea la termen a tuturor documenteior solicitate de
acestia
Colaboreaza cu peronalul de conducere n vederea intocmirii figelor de post,raspunde si tine evidental
7 acestora,prelucreaza date si fransmite, dupa caz, in termen la ITM, AJOFM, ANAF, CJP, ANFP, in functie
8 |Respecta procedurile si instructiunile de lucru, Regulamentul intern, Codul de conduita, Codul etic, etc.
9 |Raspunde de administrarea bazei de date de evidenta a personalului, utilizand PC-ul;
la m&suri de completare,gestionare , pastrare in conditii corespunzétoare a dosaretor de personal atat
10 |pentru functionari publici cat si pentru personalul contractual pentru a evita deteriorarea sau disparitia
acestora gi réspunde de acestea,
11 |Organizeaza evaluarea performantelor angajatilor in functie de planul stabiiit.
12 |Raspunde de inscrierea corectd a datelor in documentele pe care le elibereaza;
13 |Respecta normele legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor.
14 |Realizeaza si elibereaza adeverinte pentru medicul de familie sau spital, adeverinta de venit
Realizeaza demersurile in vederea Intocmirii formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante
15 |din cadrul aparatului de specialitate al primarului $i rdspunde de organizarea in conditii optime a
procedurilor specifice  concursurilor-recrutarea si selectia candidatilor  pentru functiile publice g
18 Completeaza contracte de munca, fise de post, acte aditionale, referate, pe care le printeaza si le
comunica institutiilor in termen.
17 Intocmeste dispozitii de incetare, suspendare, detasare, adeverinte de vechime, dosare de pensionare aj
salariatilor,
18 | Réspunde de intomirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd anuale la finele unui an
ralandaricotin rendri tati e nlarintii Tm vedornn ameah3edi An oStees meisaar ol e Aracka racnantaron, al
19 |Planifica controlul periodic de medicina muncii pentru angajatii institutiei.
Depune fa depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele create Tn
20 |cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de péstrare stabilite in
nomenclatorul documentelor;
Se preocupd in permanenta de pregdtirea sa profesionald, intocmind o lista care sd cuprinda actele
21 |normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modificd/completeazé/aprobd acestea
22 |Asigurs promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date n competenta sa
23 |Tine evidenta si urmarirea impozitetor si taxelor locale.
o4 indeplineste orice alte atributii prevdzute de lege sau incredinfate de catre consiliul local, primar,
viceprimar, secretar.
IV, IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI
1 |DENUMIRE ' 77 INSPECTOR
2 |CLASA i




GRADUL PROFESIONAL" SUPERIOR

VECHIMEA IN SPECIALITATE

NECESARA 7ani

V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

SFERA RELATIONALA INTERNA

a) Relatii ierarhice

subordonat fatd de SECRETARUL COMUNE|

superior pentru NU ESTE CAZUL

Cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei, cu institutiiie publice de pe

h) Relatii functionale : o S . i
) t s raza comunei, cu autoritdfi si institutii Tn domeniul activitatii

desfésurate
c) Relatii de control Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare Reprezintd institutia potrivit atributiilor date fn competenta sa

SFERA RELATIONALA EXTERNA

1. Inspectoratul Teritorial de Munca

2. Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca

a) cu autoritati si institufii publice 3. Casa Judeteana de Pensii;

4. Asgentia Nationata a Functionarilor Publici

5. Institutia Prefectului

) cu organizatii internationale Nu este cazul
c) cu persoane juridice private Potrivit delegarii/imputernicirii date de primarul comunei
LIMITE DE COMPETENTA? Potrivit delegariifimputernicirii date de primarul comunei
DELEGAREA DE ATRIBUTII $I

COMPETENTA Potrivit delegarii/imputernicirii date de primarul comunei

iNTOCMIT DE®

PRENUMELE S NUMELE

FUNCTIA PUBLICA DE CONDUCERE

SEMNATURA

]l W=

DATA INTOCMIRI

LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI

PRENUMELE $I NUMELE

SEMNATURA

w

DATA

CONTRASEMNEAZA ™

PRENUMELE 3! NUMELE

FUNCTIA

SEMNATURA
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