CONSILIUL ECONOMIC SI SOCIAL - CES

Compartimentul: DIRECTIA JURIDICA, RESURSE UMANE SI

SALARIZARE

BIROUL RESURSE UMANE SI SALARIZARE

Fisa postului nr.

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului:

Functie de executie

Denumirea postului:

INSPECTOR DE SPECIALITATE

Gradul/treapta prof.:

1A

Scopul principal al
postului:

Indeplinirea activitatilor legate de evidenta
personalului si de salarizare din cadrul CES in
conformitate cu politicile CES si cu legislatia
muncii Tn vigoare.

Pozitia in C.O.R.

242314

Titular (nume prenume)

APROB,
PRESEDINTE

BOGDAN SIMION

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta.

2. Cunostinte de operare pe calculator: cunoasterea aplicatiilor Microsoft 365 (nivel mediu),

Cisco Webex, Zoom Meetings, Internet browser, mail clients.

3. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Cunostinte minime de limba engleza.

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- lingvistice: usurinta, claritate si coerentd in exprimare, capacitate de analiza si sinteza,

buna cunoastere a gramaticii limbii romane;

- de comunicare: bune aptitudini de comunicare si relationare;

- tipologie: profil moral integru, profesionalism, atitudine proactiva, disciplina, finutd si

comportament echilibrat, orientare catre rezultate, loialitate fatd de institutie,

promptitudine la solicitari.

5. Experienta: minim 6 ani si 6 luni vechime in munca pe studii superioare.

C. Atributiile postului:




10.

11.

12.

13.

14.

15.

a) Atributii si sarcini specifice postului :
Administreaza dosarele de personal ale salariatilor Secretariatului Tehnic al CES ;
Actualizeazd dosarele de personal in baza documentelor prezentate de salariati cu privire
la competente noi/calificari/autorizatii, schimbare a datelor personale, dupa caz;
Constituie dosarele personale in vederea Incadrarii noilor salariati,
Vizeaza de legalitate copiile documentelor personale originale, prezentate de salariati,
care se pastreaza la dosarul de personal,
Intreprinde demersurile necesare emiterii/vizarii legitimatiilor de serviciu pentru
personalul Secretaratului Tehnic al CES;
Intocmeste documentele privind incheierea, executarea, modificarea si incetarea
contractelor individuale de munca ale salariatilor institutiei si le propune spre avizare
Directorului Directiei Juridice, Resurse-Umane si Salarizare;
Intocmeste documentele solicitate de salariati/fosti salariati, care sa ateste calitatea de
salariat a solicitantului, respectiv activitatea desfasuratd de acesta, durata activitatii,
salariul, vechimea in munca, In meserie si specialitate;
Planifica noii salariati la examinarea medicala de medicina muncii la angajare si tine
evidenta fiselor de aptitudine emise de medicul de medicina muncii, monitorizeaza
termenele de valabilitate ale acestora;
Face copii dupa fisele de aptitudine emise de medicul de medicina muncii si le prezinta
personalului specializat pentru atasare la fisa de instruire individuald de securitate si
sandtate in munca, potrivit prevederilor legale 1n vigoare;
La angajarea personalului in cadrul CES, stabileste salariul de bazd in functie de
pregatirea profesionald (studii medii sau superioare), felul functiei pe care o va detine (de
executie sau de conducere) si transele de vechime care, in baza deciziei emise de
Serviciul Juridic, Directia economica introduce in program, salariul de baza stabilit si
pontajul lunar intocmit de BRUS;
In functie de vechimea in muncd, la datele in care se modificd transele de vechime,
stabileste salariul de baza aplicand coeficientii transei corespunzatoare;
La promovarea de pe o functie inferioara pe o functie superioard, stabileste salariul,
aplicand coeficientii noii functii, precum si coeficientii corespunzdtori transelor de
vechime;
Prezinta noilor salariati pentru semnare documentele de munca si formularele specifice
constituirii dosarului de personal, prevederile Regulamentului intern, oportunitdti de
promovare, beneficii;
Intocmeste Note, decizii precum si acte aditionale privind incadrarea, definitivarea,
promovarea in functie precum si cele de modificare, suspendare si incetare a CIM,

Actualizeazd/modifica Organigrama ori de cate ori situatia o impune;



16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Actualizeaza Statul de functii avand in vedere bugetul alocat si nr. de personal;
Actualizeaza Statul de personal atunci cand intervin modificari de functie, salariu, loc de
munca;

Asigurd baza de date privind numarul de personal, structura personalului pe functii, grade
si clase profesionale pentru stabilirea fondurilor de salarii, aferente pentru personalul ST
CES;

Stabileste (calculeaza) salariile de baza conform legilor in vigoare (Legea nr.153/2017),
precum si a indemnizatiilor membrilor plen si membrilor comisiilor de specialitate;
Stabileste cuantumul salariilor de baza ca urmare a majorarii;

Calculeaza cuantumul sporului pentru conditii vatamatoare si periculoase la salariul de
baza;

Stabileste (calculeazd) fondul de salarii anual si la rectificare;

Intocmeste si transmite situatia pentru MFP privind stabilirea numarul maxim de posturi
si fondul de salarii aferent;

Intocmeste si transmite situatia pentru MFP privind detalierea pe functii a numarului
maxim de posturi aprobat in finantare (anual);

Stabileste cuantumul indemnizatiei care se acorda presedintelui, vicepresedintilor si
membrilor Plenului CES;

Completeaza si transmite Declaratia L 153;

Actualizeaza ori de cate ori este necesar REVISAL si transmite ITM-ului informatiile
necesare la termenele stabilite;

Participd la intocmirea si modificarea proiectului Regulamentului Intern (R.I.) al
Secretariatului Tehnic (S.T.) al CES, pe baza dispozitiei primite de la Directorul Directiei
Juridice, Resurse Umane si Salarizare;

Intocmeste foile colective de prezenta pentru fiecare Directie, avand in vedere condicile
de prezentd precum si documentele justificative si le supune avizarii Directorului
Directiei Juridice Resurse Umane Salarizare , Secretarului General si spre aprobare
Presedintelui;

Urmareste completarea corectd de catre salariati a rubricilor din condica de prezenta (ora
venirii, ora plecdrii, mentionarea intarzierilor, a absentelor, program peste norma de baza
si prezintd condica zilnic pentru viza Secretarului General sau persoanei desemnate de
catre acesta;

Tine evidenta orelor suplimentare efectuate/recuperate/platite, a concediilor de odihna
efectuate, a concediilor pentru incapacitate temporarda in muncd, a concediilor fara plata,
a absentelor nemotivate, dupa caz;

Intocmeste situatia centralizatoare a programarii anuale a concediilor de odihni aprobate

pentru anul n curs;



33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,
45.

Asigura gestionarea fiselor de post ale tuturor salariatilor insitutiei si de actualizare in
functie de modificarile survenite in executarea contractului individual de munca;
Coordoneaza si monitorizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale pentru
personalul Secretariatului Tehnic CES;

Participa la elaborarea si modificarea Codului de conduita al angajatilor S.T.-CES, pe
baza dispozitiei primite de la Directorul Directiei Juridice, Resurse Umane si Salarizare;
Intocmeste si monitorizeazi realizarea Planului anual de dezvoltare/formare profesionala
personalului contractual al Secretariatului Tehnic al CES si il inainteaza Directorului
DJRUS pentru avizare si Secretarului General spre aprobare;

Pastreaza secretul profesional si confidentialitate asupra datelor cu caracter personal ale
salariatilor institutiei, la care are acces;

Participa periodic la cursuri/stagii de formare profesionala;

Verifica intocmirea documentatiei necesare in vederea obtinerii pasapoartelor de
serviciu/diplomatice, a vizelor de serviciu/diplomatice, ale personalului Secretariatului
Tehnic sau ale membrilor Biroului Executiv/Plenului CES;

Informeaza in scris Directorul DJRUS, Secretarul General/Presedintele CES atunci cand
constatd incalcarea legislatiei, a RI, ROF, sau a atributiilor din Fisa postului si vine cu
propuneri pentru remedierea situatiei create;

Intocmeste semestrial un raport de activitate cu analiza problemelor intimpinate si cu
propuneri pentru imbundtatirea activitatii si il prezintd Directorului Directiei Juridice,
Resurse Umane si Salarizare/Secretarului General/Presedintelui CES;

Respecta procedurile si instructiunile de lucru, in vigoare, adoptate de institutie;

Respecta regulile de ordine si disciplind pe toatd durata executarii contractului individual
de munca;

Semneaza condica de prezentd la sosirea/plecarea din Institutie;

Executd, in afara sarcinilor de baza, orice alte lucrari in specialitatea postului, dispuse de

Presedinte/Secretar General/Director DJRUS, conform pregatirii sale profesionale.

b) Responsabilitati:

1. Raspunde de calitatea raportarilor si a informadrilor, de corectitudinea, forma si continutul

documentelor Tntocmite;

2. Raspunde de indeplinirea la termen si intocmai, cu profesionalism si constiinciozitate, a

obligatiilor si sarcinilor stabilite de Directorul Directiei Juridice, Resurse-Umane si

Salarizare/ Secretarul General Adjunct/ Secretarul General/ Presedintele CES, respectiv a

celor stabilite prin hotararile Plenului si ale Biroului Executiv;



3. Raspunde de informarea corectd a Directorului Directiei Juridice, Resurse Umane si
Salarizare/ Secretarului General Adjunct/ Secretarului General/ Presedintelui CES asupra
tuturor aspectelor intervenite Tn domeniul sdu de activitate

4. Raspunde de reprezentarea institutiei cu loialitate, demnitate si corectitudine, atat in
interior, cat si in raport cu alte institutii, persoane fizice sau juridice, in limita atributiilor
stabilite prin fisa postului.

5. Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor;

6. Raspunde de respectarea legalitatii;

7. Raspunde de finalizarea la timp a lurarilor repartizate;

8. Raspunde disciplinar pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor
de serviciu, precum si pentru intreaga activitate desfasurata in cadrul directiei;

9. Raspunde de verificarea permanentda a e-mail-ul de serviciu, urmand ca documentele
primite din afara institutiei sa fie depuse la Registratura Generald a institutiei;

10. Raspunde de inregistrarea in Registrul de intrari/iesiri al Directiei a tuturor documentele
primite/ expediate;

11. Raspunde de respectarea circuitului documentelor, conform procedurilor operationale de
la nivelul institutiei;

12. Raspunde de respectarea prevederilor normelor interne si a procedurilor de lucru;

13. Raspunde de folosirea eficienta a resurselor institugiei;

14. Raspunde de bunurile materiale luate pe inventar propriu,

15. Raspunde de folosirea integrald a timpului de lucru (8 ore/zi), pentru indeplinirea tuturor
obligatiilor de serviciu,

16. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism si constiinciozitate a obligatiilor care decurg

din fisa postului.

Am primit un exemplar din fisa postului si Tmi asum responsabilitatea indeplinirii
atributiilor, sarcinilor si raspunderilor care imi revin si consecintele ce decurg din
nerespectarea acestora, conform prevederile Regulamentului de organizare si functionare, ale
Regulamentului Intern al Secretariatului Tehnic, ale hotararilor Plenului si ale Biroului
Executiv, ale deciziilor Presedintelui CES, comunicate de Secretarul General si seful ierarhic
superior.

Prezenta fisd de post constituie anexd la contractul individual de muncad inregistrat sub

D. Sfera relationari a titularului postului:

1. Sfera relationara interna:



a. Relatii ierarhice:

1. subordonat fatd de: Directorul Directiei Juridice, Resurse-
Umane si Salarizare, Secretarul General Adjunct, Secretarul
General si Presedintele CES.

2. superior pentru: -

b. Relatii functionale: cu toate directiile institutiei, Plen, Birou Executiv,
comisii de specialitate, cu institutii abilitate ale statului in domeniul
muncii.

c. Relatii de control: -

d. Relatii de reprezentare: fata de reprezentantii institutiilor abilitate ale
statului Tn domeniul muncii.

2. Sfera relationara externa:.

a. cu autoritati si institutii publice : abilitate ale statului in domeniul
muncii.

b. cu persoane juridice private — nu este cazul.

c. Cu organizatii internationale — nu este cazul.

3. Delegarea de atributii si competenta — nu este cazul.

E. Tntocmit de:
1. Numele si prenumele:
Functia de conducere:

Semnatura .........ccooeveneeinnni....

M e

Data Intocmirii «...ooveeeeeeneeeenn...

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2.8emnatura .......oeeeiiiii ..

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3.Semnatura .....oooeeeei i,



