Aprob,
Denumirea autoritatii sau institugiei publice: Primar
Primiria municipiului Targu Secuiesc Bokor Tiberiu
Compartimentul Resurse Umane, control comercial

Semnatura

FISA POSTULUI Nr. ......

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Consilier asistent

2. Nivelul postului: functie publicd de executie

3. Scopul principal al postului:

- organizarea concursurilor pentru functiile publice vacante, precum si pentru posturile cu
contract indiviual de munca

- gestionarea dosarelor profesionale in vederea asigurarii unei bune gestiuni a resurselor
umane 1n cadrul Primariei si al unitatilor subordonate

- consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor de conduitd in cadrul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Targu Secuiesc, al institutiilor si serviciilor
publice de interes local

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Superioara

2. Perfectiondri (specializari): curs de perfectionare consilier asistent resurse umane, anual

participare la forme de perfectionare profesionald organizate de ANFP sau alte institutii abilitate

potrivit legislatiei in vigoare

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator: curs ECDL

4. Limbi straine: 1. limba maghiara scris si vorbit, la nivel de limba materna

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- abilitati necesare: abilitatea de a comunica, usurintd in rezolvarea problemelor, abilitatea
de analiza si sinteza, ablitatea de a planifica, abilitatea de a lucra in echipa;

- calitdti necesare: responsabilitate, constiinciozitate, adaptabilitate, standarde de etica-
respectarea legii, integritate, onestitate;

- aptitudini necesare: aptitudini de comunicare, aptitudini relatii interumane, aptitudini
pentru lucrul cu cifre

6. Cerinte specifice: delegari dupa caz

7.Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdfi si aptitudini manageriale): nu este

cazul

Atributiile postului:

1. organizeazd concursuri pentru ocuparea functiilor publice vacante, precum si pentru posturile cu
contract individual de munca;

2. elaboreaza spre aprobare planul de ocupare a functiilor publice, precum si pentru posturile cu
contract de munca;

3. organizeazd examenele de promovare in grad profesional superior a functionarilor publici,
incadrati pe functii publice cu nivel de studii inferior, care absolvesc o forma de invatamant
superior de lunga sau de scurtd durata in specialitatea in care isi desfasoara activitatea;

4. organizeaza examenele de promovare in gradele de salarizare a functionarilor publici;

5. organizeazd promovarea in gradele profesionale a personalului contractual;

6. realizeaza activitatea de secretariat al comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de
solutionare a contestatiilor la concursurile organizate pentru ocuparea functiilor publice vacante,
precum si pentru posturile cu contract individual de munca, dupa caz;

7. participd in comisiile de concurs, respectiv in comisiile de solutionare a contestatiilor la
concursurile organizate pentru ocuparea functiilor publice vacante, precum si pentru posturile cu
contract individual de munca, dupa caz;




8. tine evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ale functionarilor publici;

9. gestioneaza dosarele profesionale si dosarele personale in vederea asigurarii unei bune gestiuni
a resurselor umane in cadrul Primariei si unitatiilor subordonate;

10. elaboreaza , spre aprobare Primarului statul de functii nominalizat pentru aparatul propriu de
specialitate al Primariei si al unitatilor subordonate;

11. in problemele de specialitate intocmeste proiecte de hotarare ale Consiliului Local si de
dispozitii ale primarului, pe care le prezinta Secretarului municipiului spre avizare, in vederea
inaintarii acestora spre aprobare sau semnare, dupa caz;

12. intocmeste datele si transmite catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici pentru
completarea bazei de date a functiilor si functionarilor publici;

13. organizeaza cercetare disciplinarad in cazurile notificate;

14. acorda consultanta si asistentd functionarilor publici din cadrul autoritatii publice cu privire la
respectarea normelor de conduita;

15. monitorizeaza aplicarea prevederilor Legii nr. 7/2004 privind codul de conduita a functionarilor
publici, republicata;

16. intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii
publici, pe care le supune aprobarii primarului municipiului Targu Secuiesc, le comunica
functionarilor publici si le transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, n conditiile
legii;

17. transmite semestrial, in conditiile legii, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, rapoartele
privind implementarea procedurilor disciplinare comunicate de catre presedintele comisiei de
disciplind;

18. realizeaza inscrierile in registrul electronic general de evidenta a salariatilor si raporteaza regulat
schimbarile catre Inspectoratul Teritorial de Munca(REVISAL)

19. intocmeste evidenta concediilor, vechimilor;

20. Intocmeste dosarele de pensionare ale angajatiilor care indeplinesc conditiile de pensionare;

21. urmareste publicatiile de specialitate, precum si Monitorul Oficial, in legatura cu legislatia si
noutatile ce apar in domeniile de specialitate;

22. este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
munca si a Hotararii Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 319/2006.

23. completarea si eliberarea autorizatiilor de functionare pentru unitatile comerciale si prestari
servicii.

24. indrumare si control la unitatile comerciale si prestari servicii.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: Consilier resurse umane

2. Gradul profesional:asistent, grad 0

4. Vechimea in specialitate necesara: min. 1 an

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata: de primarul municipiului Targu Secuiesc, secretarul municipiului Targu Secuiesc

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale:

- cu toate birourile si compartimentele din cadrul Primariei precum si din cadrul unitatilor

subordonate

c) Relatii de control: nu exista, 1n afara responsabilitatilor trasate

d) Relatii de reprezentare: nu exista

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si instituii publice: Agentia Nationald a Functionarilor Publici, Inspectoratul
National pentru Evidenta Persoanelor, Prefectura Judetului Covasna, Consiliul Judetean
Covasna, Agentia Judeteand Covasna pentru Ocupare si Formare Profesionald, Casa Judeteana
de Pensii,

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul



3. Limite de competenta: in limitele necesare unei bune desfasurari a activitatii

4. Delegarea de atributii §i competenta: sarcini ocazionale, la intervale neregulate (in timpul
concediului de odihna sau absentei din alte motive al vreunui angajat din cadrul compartimentului,
realizeaza si atributiile acestuia conform figei postului)

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Bokor Tiberiu
2. Functia de conducere: Primar
3.Semnatura .....................

4. Data intocmirii: 05.06.2019

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

2. Semnatura .............eeueenn.

3. Data:

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Toth Csilla-Enikd
2. Functia publica: secretar al municipiului
3.Semnatura .....................

4. Data:



