Atributii C . R .
- analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din cadrul institutiei si
pregateste documentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii si aprobarii de catre Consiliul
Local al Municipiului Medgidia;

- intocmeste raportul de specialitate privind modificarea organigramei, statului de functii si
Regulamentului de Organizare i Functionare.

- pastreazd evidenta organi,.amei, statului de functii, Regulamentului de Organizare i
Functionare, fiselor de post pentru personalul contractual si a fiselor de post pentru functionarii
publici ai institutiei;

- stabileste salariul de Incadrare al functionarilor publici §i al personalului contractual conform
prevederilor legale;

- intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de decizii de numire,
incadrare, promovare, salarizare, detasare sau delegare, precum si pe cele de incetare a
raporturilor de munca;

- asigura aplicarea corectd a legii, in vederea salarizarii personalului nou angajat si a celui
existent in ceea ce priveste modificarile ulterioare apdrute la prezenta legislatie (indexdri,
modificari ale salariului de incadrare),

- elaboreaza lucrari privind evidenta si miscarea personalului;

- planificd §i organizeaza actiuni de comunicare internd pentru stimularea si motivarea
personalului, In vederea cresterii performantelor, eficientei si eficacitatii institutiei;

- elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor;

- analizeazd §i avizeazd de legalitate deciziile privind problemele de personal (organizare,
reorganizare, incadrari in munca, incetarea relatiilor de serviciu, aplicarea de sanctiuni
disciplinare etc.);

- avizeaza actele ce urmeaza a fi inscrise in Registrul general de evidenta al salariatilor in format
electronic;

- colaboreaza cu persoana cu atribufii de medicina muncii In vederea asigurdrii examenului
medical la angajarea in muncd, examenului medical de adaptare, controlului medical periodic,
examenului medical la reluarea activitatii;

- inregistrarea personalului nou angajat si a modificdrilor intervenite in activitatea celui existent
in ,,Registrul general de evidenta a salariatilor" in format electronic;

- organizeaza promovarea personalului ca urmare a evaludrii performantelor profesionale
individuale;

- tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor si comunicd lunar modificarea sporului de
vechime i a altor sporuri acordate la salariul de baza, potrivit legii;

- centralizeaza programarea si repro, .amarea concediului de odihnd a salariatilor institutiei;

- tine evidenta functiilor si a functionarilor publici §i comunicd Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici orice modificare intervenita in baza de date;

- intocmeste raportari statistice specifice evidentei de personal;

- raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizdrilor care revin in competenta Biroului;

- organizeazd la nivelul institutiei actiunea de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici conform H.G. nr. 611/2008, cu completdrile si modificarile ulterioare
precum si a personalului contractual din cadrul institutiei;

- gestioneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
incadrat cu contract individual de munca;

- gestioneaza rapoartele de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor publici;

- intocmeste, elibereaza si vizeaza periodic legitimatii de serviciu si urmareste recuperarea lor la
plecarea din institutie a salariatilor;



- gestioneazd si inregistreazi declaratiile de avere ale functionarilor publici, ale persoanelor cu
functii de conducere din cadrul institutiei;

- gestioneaza §i Inregistreazd declaratiile de interes ale functionarilor publici, ale persoanelor cu
functii de conducere din cadrul institutiei;

- asigurd respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia datelor personale;
- rispund de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oriciror altor
masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul autoritifii sau
institutiei publice, precum i, daci este cazul, din cadrul autorititilor si institutiilor publice
subordonate, le supun aprobérii conducatorului autoritdtii sau institugiei publice si asigurd
transmiterea acestora cétre Agenfia Nationald a Functionarilor Publici sau, dupd caz, citre
ordonatorul principal de credite, conform legii;

- asigurd consultantd si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul autoritatii sau
institutiei publice in stabilirea mésurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici
din subordine;

- monitorizeazi aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din
cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmesc trimestrial un raport privind stadiul realizarii
masurilor planificate;

- Intocmesc raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici din cadrul
autoritdtii sau institutiei publice.



