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ATRIBUTIILE POSTULUI
concursului de recrutare pentru ocuparea functiei publice vacante
de consilier, clasa I, grad profesional principal, din cadrul Compartimentului
Resurse Umane aflat in structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei Hidiselu de Sus

Atributiile postului aferente functiei publice vacante de executie de
consilier, clasa I, grad profesional principal, din cadrul Compartimentului
Resurse Umane aflat in structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei Hidiselu de Sus, pentru a carei ocupare se organizeaza concursul de
recrutare care are proba scrisa in data de 14.07.2023, sunt urmatoarele:

1. Tine evidenta prezentei angajatilor si centralizeaza lunar fisa colectiva de
prezenta a personalului primariei;

2. Intocmeste, verifica si semneaza statele de plata ale salariilor personalului
din Primarie, indemnizatiile consilierilor, precum si a altor ajutoare banesti si
indemnizatii cuvenite unor cetateni ai comunei (salarii, concedii de odihna, medicale);

3. Asigura angajarea personalului prin concurs/examen pe baza de competenta
in conformitate cu prevederile legale si cu statul de functii al Primariei comunei
Hidiselu de Sus si intocmeste documentatia necesara organizarii examenelor pentru
promovare;

4. Gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din aparatul propriu al primarului comunei Hidiselu de
Sus ;

5. Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea si salarizarea personalului
pe functii, categorii, clase, grade (trepte) profesionale a aparatului propriu si tine
evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din primaria comunei Hidiselu de
Sus;

6. In colaborare cu sefii birourilor si conducerea primariei, intocmeste
documentatia necesara elaborarii proiectului de hotarare privind Organigrama
Primariei, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare in vederea
supunerii spre aprobare Consiliului Local;

7. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii dispozitiilor
Primarului si proiectelor de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii si
raspunde la corespondenta specifica activitatii;

8. Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu al Primariei si raspunde
de corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare si Functionare;

9. Elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioara si il supune spre aprobare
primarului, urmarind respectarea lui;

10. Controleaza respectarea disciplinei muncii; Realizeaza anchete
administrative in colaborare cu alte compartimente privind abaterile savarsite de
angajatii primariei;

11. Intocmeste lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din aparatul
propriu al primariei;



12. Intocmeste, pastreaza si tine la zi dosarele personale ale personalului din
primaria comunei Hidiselu de Sus si asistentilor personali ai pers cu handicap grav cu
insotitor.

13. Centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din aparatul
propriu si urmareste efectuarea acestora in perioadele stabilite;

14. Elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii salariati ai primariei;

15. Coordoneaza specializarea si perfectionarea personalului;

16. Programeaza si urmareste respectarea programarilor intocmite pentru
efectuarea controalelor de medicina a muncii de catre salariatii Primariei la angajare si
anual;

17. Tine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere si cele de interese ale
salariatilor;

18. Atributii de consiliere etica: Acordd consultanta si asistentd functionarilor
publici din cadrul autoritifii cu privire la respectarea normelor de conduita;
monitorizeazi aplicarea prevederilor Codului de conduitd a functionarilor publici in
cadrul autorittii; intocmeste trimestrial rapoarte privind respectarea normelor de
conduitd de cétre functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Hidiselu de Sus; completeaza si transmite informatiile relevante privind
respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici si implementarea
procedurilor disciplinare in cadrul institutiei;

19. Comunica cu ITM, AJOFM, ANFP, Institutia Prefectului si transmite datele
solicitate, rapoarte, informari, in termenul legal;

20. Inregistreaza si transmite corect si la termen datele in Revisal;

21. Asigurd arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu
legislatia in vigoare si raspunde pentru acestea.

22. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de
superiorul ierarhic ori de primar;
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