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Concursului de recrutare, in vederea ocuparii functiei publice de inspector clasal,grad 
profesional superior .Tn cadrul compartimentului resurse umane din cadrul aparatului de 
specialitate al Primarului comunei Lechinta 

1.Constitutia Romaniei ,republicata; 
2. Titlurile 1,11 9illl ale partii a VI-a 9i partea a VII-a din O.U.G. nr.57/2019 ,cu modificarile 

9i completarile ulterioare; 
3.Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea 9i sanctionarea tuturor formelor 

de discriminare,republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
4.Legea nr.202/2002 privind egalitatea de 9anse 9i de tratament intre femei 9i barbati 
,republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
5. Titlurile 1,11 ,Cap.I-V Sectiunea 1 --a-3-a din Legea nr.53/2003 Codul muncii ,republicata, 
cu modificarile !;,i completarile ulterioare; 
6. Legea cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu 
modificarile ~i completarile ulterioare; 
7.Hotararea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea ~i 

dezvoltarea carierei functionarilor publici,cu modificarile 9i completarile ulterioare; 
8. Hotararea Guvernului nr.286/2011-aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea 
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator 
func1iilor contractuale din sectorul bugetar cu modificarile 9i completarile ulterioare; 
9. Hotararea Guvernului nr.250/1992 privind concediul de odihna ~i alte concedii ale 
salariatilor din administra!ia publica,din regiile autunome cu specific deosebit 9i din unitatile 
bugetare, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
10. Legea nr.82/1991 -Legea contabilitatIT,republicata cu modificarile 9i completarile 
ulterioare, Capitolul -I-IV 
11.-Legea nr.273/2006-privind finan\ele publice locale, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare, Capitolul -1 - 11-11I-Sectiunea 1 
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COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE 

APROBAT Data aprobarii: 
PRIMARUL COMUNEI LECHINTA 

Ing.FLORIAN ROMEO-DANIEL 

Fl~A POSTULUI 

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL 

DENUMIREA POSTULUI INSPECTOR 

NIVELUL POSTULUI DE EXECUTIE 

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI f nregistrarea actelor resurse umane ,operatiuni 
,lucrari de contabilitate si executari silite 

II. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUl21 

STUDII DE SPECIALITATE Universitare de licenta 

PERFECTIONARI (SPECIALIZARI) f n domeniul resurselor umane 

CUNO$TINTE DE OPERARE/PROGRAMARE PE 
Cuno§tinte de operare - nivel mediu CALCULATOR (NECESITATE $1 NIVEL) 

LIMBI STRAINE"1 (NECESITATE $1 NIVEL DE 
-CUNOA$TERE)4

> 

Capacitatea de implementare, capacitatea de 
a rezolva eficient problemele, capacitatea de 
asumare a responsabilitatilor, capacitatea de 
autoperfectionare §i de valorificare a experientei 

ABILITATI, CALITATI $1 APTITUDINI NECESARE dobandite, capacitatea de analiza §i sinteza, 
creativitate §i spirit de initiativa, capacitatea de 
planificare §i de a actiona strategic, capacitatea 
de a lucra independent, capacitatea de a lucra 
in echipa §i competenta in gestionarea 
resurselor alocate 

CERINTELE SPECIFICE5
> 

Disponibilitate pentru lucru in program 
prelungit in anumite conditii 

COMPETENTA MANAGERIALA (CUNO$TINTE 
DE MANAGEMENT, CALITATI $1 APTITUDINI -
MANAGERIALE) 

Ill. ATRIBUTIILE POSTULUl6
> 

1. f ntocmirea si gestionarea documentelor de evidenta a personalului din cadrul primariei. 
2. lnreqistrarea si transmiterea corecta si la termen a datelor in REVISAL. 
3. Aplica intocmai dispozitiile legale, ordinele §i instructiunile care reglementeaza activitatea pe linie de 
resurse umane. 
4. fntocmirea corecta si gestionarea documentelor de angajare a personalului lnregistrarea si 
transmiterea corecta si la termen a datelor in PORTAL ANFP; 
5. Raspunde de inscrierea corecta a datelor.in documentele pe care le elibereaza; 
6.Comunicarea eficienta cu angajatii primariei si eliberarea la termen a tuturor documentelor solicitate 
de acestia 
7. Prelucreaza date si transmite, dupa caz, in termen la ITM,AJOFM,ANAF,CJP,ANFP,in functie de 
solicitari. 
8.Respecta procedurile si instructiunile de lucru ,Requlamentul intern,Codul de conduita,Codul etic,etc. 



9. Raspunde de administrarea bazei de date de evidenta a personalului utilizand PC-ul.; 
1 O. la masuri de completare si pastrare in conditii corespunzatoare a dosarelor de personal atat pentru 
functionari publici cat si pentru personalul contractual pentru a evita deteriorarea sau disparitia 
acestora; 
11. Orqanizeaza evaluarea performantelor anqajatilor in functie de planul stabilit. 
12. Conduce condica de prezenta a salariatilor si primeste de la secretar condica de 
prezenta a consilierilor locali ,raspunde de exactitatea datelor furnizate. 
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,vechime in munca. 
15. Realizeaza demersurile in vederea ocuparii de noi posturi prin anunturi de recrutare pentru posturi 
noi,orqanizeaza procesul de selectie dosare,concursul ca atare ,respectand leqislatia in viqoare. 
16.Completeaza contracte de munca,fise de post,acte aditionale,referate,pe care le printeaza si le 
comunica institutiilor in termen. 
17.lntocmeste dispozitii de incetare,suspendare,detasare,adeverinte de vechime,dosare de pensionare 
18. Raspunde de aplicarea corecta a Legii nr.519/2002 pentru aprobarea O.U.G.nr.102/1999, privind 
protectia speciala si incadrarea in munca a persoanelor cu handicap; 
19. Atributii consilier etica:-actualizeaza codul de etica,acordarea de consultanta ~i asistenta salariatilor 
din primaria Lechinta,monitorizarea aplicarii prevederilor codului de conduita in cadrul 
entitatii,intocmirea de rapoarte periodice privind respectarea normelor de conduita de catre personalul 
din cadrul entitati 
20. lntocmeste planificarea concediilor anuale la finele unui an calendaristic pentru toti salariatii 
21 . Tntocme~te si transmite rapoartele statistice prevazute de lege in domeniul sau de activitate. 
22. Tntocme~te ordine de plata, propuneri de angajare, angajamente bugetare ~i ordonantari de plata 
conform actelor normative 
23. lntocme~te statele de plata ~i centralizatoarele salariilor ~i a retinerilor legale din salariu pentru 
personalul aparatului de specialitate al primarului, asistentilor personali ai persoanelor cu handicap si 
consilierilor locali 
24.lntocme~te lunar declaratia 112 privind obligatiile de plata catre bugetul asigurarilor 
sociale,asigurarilor de sanatate si somaj ~i le depune cu semnatura electronica online 
25. Contribuie ~i urmare~te realizarea investitiilor realizate in comuna finantate din surse bugetare ~i 
extrabuqetare 
26. lnregistreaza toate operatiunile de venituri si cheltuieli care intervin in activitatea financiar contabila 
a unitatii administrativ teritoriale 
27. Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale, a bugetelor de venituri si cheltuieli precum si a 
proiectelor de buget local 

28. Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date Tn competenta sa 

29. Se preocupa in permanenta de pregatirea sa profesionala, intocmind o lista care sa cuprinda 
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se 
modifica/completeaza/aproba acestea. 
30. Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar ~i proces-verbal de predare-primire documentele 
create Tn cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii ~i termenelor de pastrare 
stabilite in nomenclatorul documentelor 

31 . Tndepline~te orice alte atributii prevazute de lege sau i ncredintate de catre consiliul local, primar, 
viceprimar, secretar general comuna 

IV. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI 

1. DENUMIRE INSPECTOR 

2. CLASA I 

3. GRADUL PROFESIONAL7
> SUPERIOR 

4. VECHIMEA IN SPECIALITATE NECESARA 7 ani 

V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI 

1. SFERA RELATIONALA INTERNA 
a) Relatii ierarhice 

subordonat fata de SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI 
superior pentru NU ESTE CAZUL 

b) Relatii functionale 
Cu compartimentele functionale din cadrul 

aparatului de specialitate al primarului comunei, 



cu institutiile publice de pe raza comunei, cu 
autoritati §i institutii in domeniul activitatii 
desfasurate 

c) Relatii de control Nu este cazul 

d) Relatii de reprezentare Reprezinta institutia potrivit atributiilor date in 
competenta sa 

2. I SFERA RELATIONALA EXTERNA 
1. lnspectoratul Teritorial de Munca 
2. Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei 

a) cu autoritati §i institutii publice de Munca 
3.Casa Judeteana de Pensii; 
4.Asgentia Nationala a Functionarilor Publici 
5. lnstitutia Prefectului 

b) cu orQanizatii internationale Nu este cazul 

c) cu persoane juridice private Potrivit delegarii/imputernicirii 
primarul comunei 

3. LIMITE DE COMPETENTA8' Potrivit delegarii/imputernicirii 
primarul comunei 

DELEGAREA DE ATRIBUTII $1 COMPETENTA Potrivit delegarii/imputernicirii 
4. primarul comunei 

INTOCMIT DE IJ: 

1. PRENUMELE $1 NUMELE 
2. FUNCTIA PUBLICA DE CONDUCERE SECRETARUL COMUNEI 
3. SEMNATURA 
4. DATA TNTOCMIRII 

LUAT LA CUNO$TINTA DE OCUPANTUL POSTULUI 
1. PRENUMELE $ 1 NUMELE 

2. SEMNATURA 

3. DATA 
CONTRASEMNEAzA JU/ 

1. PRENUMELE $1 NUMELE 
2. FUNCTIA PRIMARUL COMUNEI 
3. SEMNATURA 
4. DATA 

NOTA: 
1
>se va completa cu numele §i functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va 

semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice §i se va §tampila in mod obligatoriu. 
2
>se va completa cu informatii corespunzatoare conditiilor prevazute de lege §i stabilite la 

nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare. 
3'Daca este cazul. 
4
>se var stabili pentru fiecare dintre criteriile .,citit", .,scris" §i .,vorbit", dupa cum urmeaza: 

.,cuno§tinte de baza", .,nivel mediu", .,nivel avansat". 
51De exemplu: calatorii frecvente, delegari, deta§ari, disponibilitate pentru lucru in program 

prelungit in anumite conditii. 
6
>se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, 

in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului. 
7lse stabile§te potrivit prevederilor legale. 
8
'Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor 

care ii revin. 
9
>se intocme§te de conducatorul compartimentului in care i§i desfa§oara activitatea titularul 

postului. 
10

> Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuta la art. 118 alin. (02) din hotarare 

Fi§a postu/ui este rntocmita rn conformitate cu prevederile Hotara.rii Guvernu/ui nr. 611/2008 pentru 
aprobarea normelor privind organizarea §i dezvoltarea carierei funcfionarilor publici 

date de 

date de 

date de 




