ATRIBUTII RESURSE UMANE:

* elaboreaza, cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare, proiectul organigramei, a
statului de functii si a listei functiilor publice, atat pentru aparatul de specialitate al primarului,
cat si pentru institutiile si serviciile publice din subordinea consiliului local, pe care le supune
spre aprobare consiliului local,

* elaboreaza, pe baza propunerilor tuturor compartimentelor institutiei, proiectul
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului, pe
care-|l supune spre aprobare consiliului local;

* construieste si gestioneaza baza de date privind evidenta functiilor publice si a functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului, al institutiilor si serviciilor publice din
subordinea consiliului local;

* intocmeste, anual, proiectul Planului de ocupare a functiilor publice, pe care-l transmite, in
conditiile legii, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si-l supune spre aprobare consiliului
local, stabilind urmatoarele:

- numarul maxim al functiilor publice rezervate promovarii functionarilor publici;

- numarul maxim al functiilor publice care vor fi rezervate in scopul promovarii rapide;

- numarul maxim al functiilor publice care vor fi ocupate prin recrutare;

- numarul maxim al functiilor publice care vor fi infiintate;

- numarul maxim al functiilor publice care vor fi supuse reorganizarii;

- numarul maxim de functii publice pe fiecare clasa, categorie si pe grade profesionale;

- numarul maxim al functiilor publice de conducere.

* elaboreaza, anual, pe baza propunerilor tuturor compartimentelor institutiei, Planul de
perfectionare profesionala a functionarilor publici, pe care-l comunica Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, in conditiile legii si ia masuri pentru asigurarea mijloacelor financiare
necesare desfasurarii corespunzatoare a activitatii de perfectionare a personalului;

* monitorizeaza posturile vacante, organizeaza si gestioneaza concursurile pentru ocuparea
acestora, precum si concursurile/examenele de promovare, in conditiile legii, asigurand
secretariatul comisiilor de concurs/examen si al comisiilor de solutionare a contestatiilor;

* intocmeste proiectele de dispozitii ale primarului privind:

- numirea in functii publice a functionarilor publici si incadrarea personalului contractual;

- avansarea, promovarea, transferul, redistribuirea, delegarea, detasarea, mutarea personalului
etc.

- incetarea sau suspendarea raporturilor de munca;

- salarizarea personalului, conform legii;

- aplicarea sanctiunilor disciplinare;

- alte aspecte reglementate prin lege, potrivit specificului de activitate al compartimentului;

* iIntocmeste, pentru personalul contractual, contractele individuale de munca si actele
aditionale la aceste contracte;

* intocmeste si actualizeaza, Tn colaborare cu conducatorii compartimentelor, fisele posturilor
tuturor salariatilor si monitorizeaza respectarea prevederilor legale Tn acest sens;

* intocmeste, Tn colaborare cu conducatorii compartimentelor, fisele de evaluare a posturilor
tuturor salariatilor, cu respectarea cerintelor legale;

* coordoneaza si monitorizeaza, in conditiile legii, procedura de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici si ale personalului contractual, Tn scopul
aplicarii corecte a procedurii de evaluare si asigura asistenta de specialitate evaluatorilor si
salariatilor ce urmeaza a fi evaluat;;

* Intocmeste, actualizeaza si tine evidenta dosarului profesional al fiecarui functionar public si
al personalului contractual si asigura pastrarea acestuia in conditii de siguranta;

* completeaza si actualizeaza Registrul general de evidenta a salariatilor in format electronic
(REVISAL);



* solicita avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in situatiile prevazute de

lege, intocmind documentatia necesara in vederea obtinerii avizului sau, dupa caz, instiinteaza
Agentia, potrivit legii;

* comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termenul prevazut de lege, orice
modificare intervenita in situatia functionarilor publici sau in structura functiilor publice;

* comunica Agentiei Locale pentru Ocuparea Fortei de Munca Ploiesti, situatia posturilor
vacante, conform legii;

* Intocmeste documentele necesare si incheie conventii cu Agentia Judeteana pentru Ocuparea
Fortei de Munca a Judetului Prahova, pentru obtinerea de subventii acordate angajatorilor care
incadreaza in munca personal din randul somerilor;

* intocmeste, lunar, statul de functiuni, care include toate modificarile intervenite cu privire la
nume, functie, drepturi salariale, loc de munca, posturi vacante etc., ale personalului angajat;
* in colaborare cu Compartimentul Financiar-Contabilitate-Salarizare, stabileste necesarul
fondului de salarii si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget si
urmareste folosirea eficienta si in conformitate cu prevederile legale a acestuia.

* tine evidenta la zi a vechimii Tn munca a salariatilor si intocmeste documentatia necesara
dosarelor de pensionare;

* tine evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, conform legii, le opereaza in
registrul declaratiilor de avere si in registrul declaratiilor de interese si le comunica Agentiei
Nationale de Integritate (A.N.l.);

* opereaza si tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a concediilor fara
plata si a celor de studii, ale salariatilor;

* tine evidenta si face programarea functionarilor publici si a personalului contractual la
programele de perfectionare profesionala;

* elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu;

« verifica foile colective de prezenta ale salariatilor;

« efectueaza cercetarea disciplinara prealabild, in situatia sesizarii unor abateri disciplinare in
cazul personalului contractual,

* asigura consilierea etica si monitorizarea respectarii Codului de conduita al functionarilor
publici;

* asigura consultarea sindicatului reprezentativ al salariatilor, in cazurile prevazute de lege;

* asigura informarea salariatilor cu privire la deciziile care se iau si care i vizeaza in mod
direct;

- intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale, privind activitatea de
personal,

- elaboreaza si inainteaza Compartimentului achizitii publice propunerile pentru Programul
anual al achizitiilor publice, privind serviciile de medicina muncii;

- elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale serviciilor,
precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora n institutie si
serviciile deservite numai dupa ce au fost aprobate de catre angajator;

- verifica insusirea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le
revin In domeniul securitatii si sanatatii in munca stabilite prin fisa postului;

- intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
salariatilor Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca;

- elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste, in scris, periodicitatea instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea informarii si instruirii
salariatilor Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca si verificarea Tnsusirii si aplicarii de
catre salariati a informatiilor primite;

- Elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul institutiei si a serviciilor deservite,



- Conduce evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care
este necesara autorizarea exercitarii lor;

- Conduce evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

- Conduce evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,
necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

- efectueaza controalele interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a primarului
asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;

- identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
institutie si Intocmeste necesarul de dotare a salariatilor cu echipament individual de protectie,
conform prevederilor legale

- participa la cercetarea accidentelor de munca si intocmeste evidentele conform
competentelor prevazute in acte normative

- elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de salariatii din institutie, in
conformitate cu prevederile din lege;

- urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

- colaboreaza cu salariatii si/sau reprezentantii salariatilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si
protectie;

- colaboreaza cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori,
in situatia Tn care mai multi angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munca;

- Realizeaza instruirea in domeniul protectiei muncii pentru practicantii aflati temporar in
incinta institutiei;

- Urmareste actualizarea planului de protectie si prevenire

- propune clauze privind securitatea si sanatatea in munca la incheierea contractelor de
prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;

- intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati;

- Presteaza si alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii salariatilor la
locul de munca.

* indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului, ori incredintate de conducere, in limita competentei profesionale.



