CONSILIUL JUDETEAN VASLUI

)ﬁ A DIRECTIA GENERALA DE ASISTEN!A SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI

SE APROBA,
DIRECTOR GENERAL
CAZACU DRAGOS ANDREI

ATRIBUTIILE PREVAZUTE IN FISA POSTULUI

functie publica de executie de consilier, clasa I, grad profesional asistent din cadrul
Compartimentului Gestionare Resurse Umane-Serviciul Resurse Umane, Prevenire si
Protectie

. gestionarea dosarelor personale ale personalului contractual din cadrul structurilor
repartizate, din subordinea Directiei si a asistentilor maternali profesionigti;

2. intocmirea contractelor individuale de muncé pentru personalul contractual;

3. redactarea actelor aditionale la contractele individuale de munci;

4. operarea conform prevederilor legale in registrul REGES-online;

5. completarea si actualizarea bazei d¢ date - SOBIS (angajati noi, modificari date
personale, modificdri functic i clasd de salarizare, salariu, sporuri, studii absolvite);

6. intocmirea lunard a referatelor si a dispozitiilor de acordare a sporului de vechime
salariatilor care indeplinsc conditiile conform legislatiei in vigoare;

7. intocmirea lunard a referatelor cu necesarul de materiale pe Compartimentul de
Gestionare a Resurselor Umane;

8.primirea, analizarea si propunerea solutiilor de rezolvare a diferitelor cereri/adrese ale
institutiilor colaboratoare/salariatilor sau fostilor salariati in domeniul resurselor
umane-solutionarea in termen a diferitelor petifii;

9. intocmirea adeverintelor de vechime la incetarea raportului de muncd/ de serviciu
precum si a altor tipuri de adeverinte la solicitarea salariatilor;

10. asigurarea secretariatului comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor, atunci
cand este desemnat; |

11. intocmirea diferitelor tipuri de referate ( pentru demararea procedurilor de recrutare al
personalului, publicare anunturi concurs, necesar materiale etc.);

12. colaborarea cu sefii de centru/ complex pentru intocmirea figelor posturilor pentru
personalul contractual §i gestionarea acestora, precum §i pentru completarea/
actualizarea dosarelor de personal cu documentele necesare, intocmirea rapoartelor
anuale de evaluare;

13. eliberarea in copie conform cu originalul a documentelor solicitate de angajati: contract
de munci, raport de serviciu, acte aditionale, fisa postului etc...;

14. aducerea la cunostiinta salariatilor a tuturor modificérilor intervenite in raport de
muncd prin distribuirea dispozitiilor, actelor aditionale etc...
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15. arhivarea documentelor, conform prevederilor legale:

16. intocmirea situatiilor statistice repartizate;

17. intocmirea si actualizarea procedurilor de lucru pentru personalul contractual;

18. respectd procedurile de lucru elaborate la nivelul intregului compartiment;

19. participd la elaborarea Raportului anual de activitatea cu privire la activitatea
compartimentului, pe care il inainteaza directorului executiv pentru a fi inclus in
Raportul anual al D.G.A.S.P.C.;

20. participa la programe de formare profesionald, in functie de nevoile de formare
identificate de angajator;

21. mentine relatii de colaborare cu toti colegii de serviciu §i cu persoanele din afara
institutiei ;

22. pune la dispozitia organelor de control, documentele solicitate care {in de activitatea
compartimentului;

23, asigurd conﬁden{ialitate&i datelor cu care opereaza,

24. cunoaste permanent fluctuatia dintre efectivul inscris, efectivul aflat in lucru, efectivul
platit, efectivul total;

25. raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate angajatilor cu privire la orice
modificare a raporturilor de munci;

26. promoveazd respectul reciproc, colaborarea §i transparenta in interiorul institugiei
precum si in relagiile cu persoanele din afara acesteia;

27. respectd normele de protecfie 2 muncii i P.S.I.

28. respectd prevederile Regulamentului de Organizare §i Functionare a Directiei;

29. indeplineste sarcini suplimentare legate de activitatea sa, dac acestea sunt stabilite de
persoane autorizate, pe cale ierarhica §i se incadreaza in prevederile legale.
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