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	Direcția de Asistență Socială Botoșani  

Compartiment resurse umane și comunicare, registratură și relații cu publicul

	Aprob,

Director Executiv,
Dorin Gabriel Burlacu



FIŞA POSTULUI
	A. Informații generale privind postul:                                   

1. Denumirea postului: consilier, clasa I, grad profesional superior

2. Nivelul postului: funcție publică de execuție

3. Scopul principal al postului: Asigurarea tuturor activităților legate de evidența personalului  din cadrul instituției, gestionarea resursei umane în relație directă cu procesele de recrutare, angajare, derulare și încetare a raporturilor de muncă ale salariaților. 

B. Condiții specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: superioare, absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă în domeniul științe economice
2. Perfecționări (specializari): nu este cazul 

3. Cunoștințe de operare/programare pe calculator (necesitate și nivel): operare Excel, Word, Power Point, Internet Explorer etc. – nivel mediu 
4.  Limbi străine (necesitate și nivel de cunoaștere):  cunoașterea limbii engleze - nivel mediu

5. Abilități, calități și aptitudini necesare: 
· Abilități de comunicare; 
· Abilități de organizare și planificare;
· Capacitate de concentrare, analiză și sinteză;

· Abilități de a lucra în echipă;

· Abilități de a lucra în condiții de stres;

· Abilități de mediere și negociere;

· Promptitudine și eficiență în rezolvarea lucrarilor;
· Abordarea matură a muncii, flexibilitate și adaptare la noile cerințe ale activității instituției.
6. Cerințe specifice: nu este cazul 
7. Competență managerială (cunoștințe de management, calități și aptitudini manageriale) : nu este cazul.

C. Atribuții postului

C1. Atribuții generale:
1. Cunoaște și respectă Regulamentul Intern (RI) și Regulamentul de organizare și funcționare (ROF) ale Direcției de Asistență Socială Botoșani elaborate conform prevederilor legale;

2. Respectă normele generale de conduită profesională a funcționarilor publici conform Legii nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

3. Respectă legislația în vigoare specifică funcției/postului ocupat;
4. Respectă și folosește timpul de muncă exclusiv pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind interzisă efectuarea de lucrări personale în timpul programului;

5. Anunță șeful ierarhic/înlocuitorul acestuia de imposibilitatea prezentării la programul de muncă, în cel mai scurt timp posibil de la apariția motivelor care au determinat acest fapt;
6. Înștiințează șeful ierarhic/înlocuitorul acestuia de îndată ce a luat la cunoștință de existența unor disfuncționalități în activitatea desfășurată în cadrul serviciului;
7. Respectă confidențialitatea informațiilor obținute în exercitarea atribuțiilor de serviciu în condițiile prevăzute de legislația în vigoare, RI și ROF, cu excepția celor de interes public;
8. Manifestă responsabilitate privind integritatea și buna funcționare a bunurilor mobile și imobile de la locul de muncă;
9. Colaborează permanent cu personalul instituției în exercitarea sarcinilor ce-i revin; 

10. Rezolvă alte sarcini stabilite ocazional de către directorul executiv în legătură cu atribuțiile postului;
11. Se documentează permanent în domeniul specific postului, asimilând legislația nou aparută în domeniu; 

12. Respectă normele de protecție și securitate în muncă; 

13. Răspunde de:

      a)   rezolvarea în termen a lucrărilor primite spre instrumentare; 
b) întreținerea bazelor de date, clasarea, păstrarea și arhivarea documentelor elaborate în legatură cu sarcinile postului și actelor justificative; 

c) îndeplinirea cu profesionalism, imparțialitate și în conformitate cu legea a sarcinilor ce-i revin;
14. Apară interesele instituției în relațiile sale cu persoane fizice sau juridice, în limita competentelor;
15. Colaborează permanent cu personalul instituției în exercitarea sarcinilor ce-i revin; 
C2. Atribuții specifice:

1. Răspunde de întocmirea, actualizarea, păstrarea şi evidenţa dosarelor profesionale ale   funcţionarilor publici şi personalului contractual din cadrul Direcției de Asistență Socială Botoșani;

2. Întocmește referatele și dispozițiile privind stabilirea salariilor de bază pentru funcționarii publici și personalul contractual din cadrul Direcției de Asistență Socială Botoșani, urmare a modificărilor legislative și le supune aprobării conducerii instituției;

3. Efectuează lucrări cu privire la încadrarea, modificarea, suspendarea și încetarea contractelor de muncă;
4. Efectuează lucrări cu privire la numirea, modificarea, suspendarea și încetarea raporturilor de serviciu;

5. Calculează și stabilește vechimea în muncă și vechimea specialitate în vederea promovării în grad profesional și gradație pentru personalul din cadrul Direcției de Asistență Socială Botoșani;   

6. Întocmește actele necesare pentru completarea dosarelor de pensii ale angajaților care îndeplinesc condițiile de vârstă standard și a stagiului minim de cotizare pentru pensionare, pensiei de invaliditate de gradul III, pensiei anticipate  parțiale, pensiei anticipate etc; 

7. Întocmește note de fundamentare privind cheltuielile de personal, necesare la elaborarea bugetului anual;

8. Calculează și întocmește statele de salarii atunci când titularul de post se află în concediu de odihnă, concediu medical sau în alte situații neprevăzute care presupun absența de la serviciu a acestuia;

9. Eliberează, la cerere, documente care să ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv activitatea desfășurată, durata, salariul, vechimea în muncă și/sau în specialitate; eliberează adeverințe și copii certificate din dosarul profesional/personal;

10. Întocmește documentația necesară pentru expertizarea locurilor de muncă în vederea eliberării buletinelor de determinare a factorilor de risc în baza cărora se acordă sporul pentru condiții periculoase sau vătămătoare;

11. Elaborează și actualizează permanent documentele specifice sistemului de control intern managerial din cadrul Compartimentului resurse umane și comunicare, registratură și relații cu publicul;

12. Ține evidența anuală a numărului de angajați care beneficiază de vouchere de vacanță;

13. Răspunde de completarea şi actualizarea Registrului General de Evidență a Salariaților, conform HG 905/2017; 
14. Întocmește planul anual de perfecționare profesională, raportul anual privind formarea profesională și ține legătura cu compartimentele din cadrul DAS, în vederea informării trimestriale privind stadiul realizării măsurilor planificate;
15. Coordonează și monitorizează procesul de evaluare anuală a performanțelor individuale ale salariaților din cadrul instituției și comunică perioada în care se realizează evaluarea, modelul cadru stabilit de lege și asigură consultanță șefilor de serviciu în scopul aplicării corecte a procedurilor de evaluare;

16. Coordonează, centralizează și supune apobării conducerii planificarea concediilor de odihnă, ține evidența nominală a concediilor de odihnă, precum și a concediilor fără plată;

17. Întocmește și predă la termen alte situații solicitate de Instituția Prefectului Județului Botoșani, DGFP Botoșani, Curtea de Conturi, DGASPC Botoșani, DSP Botoșani, etc.  

18. Anual, aduce la cunoștința directorului executiv situația personalului ce urmează a fi promovat;

19. Asigură organizarea și secretariatul, cu sprijinul celorlalte compartimente, a documentației organizării și desfășurării concursurilor de recrutare pentru ocuparea posturilor vacante (bibliografie/tematică, redactare anunţuri, redactare procese verbale, întocmirea deciziilor directorului executiv cu comisiile de concurs şi comisiile de soluţionare a contestaţiilor); 

20. Asigură organizarea şi secretariatul, în condiţiile legii, a concursurilor/examenelor de promovare în treaptă/grad profesională/profesional, promovarea în clasă, promovarea într-o funcție de conducere (bibliografie/tematică, redactare anunţuri, redactare procese verbale, întocmirea deciziilor directorului executiv cu comisiile de concurs şi comisiile de soluţionare a contestaţiilor);

21. Întocmește documentația necesară și dispozițiile privind numirea candidațiilor declarați admiși la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante;
22. Întocmește referatul justificativ, raportul de specialitate, referatul de aprobare, precum și proiectul de hotărâre necesare acualizării organigramei, statul de funcții și statul de salarii, care vor fi supuse aprobării ordonatorului principal de credite;

23. Primește și analizează diferite cereri/reclamații ale salariaților în domeniul resurselor umane propunând soluții pentru rezolvarea acestora;

D. Identificarea funcției publice corespunzătoare postului:

1. Denumire: consilier

2. Clasa: I

3. Gradul profesional: superior 

4. Vechimea în specialitate necesară: 7 ani
E.  Sfera relaţională a titularului postului:

1. Sfera relaţională internă

a. Relaţii ierarhice:

- Subordonat faţă de: directorul executiv
- Superior pentru: nu este cazul
b. Relaţii funcţionale:  cu întreg personalul instituţiei
c. Relaţii de control: nu este cazul 
d. Relații de reprezentare: în limita împuternicirii primite de la conducerea instituției
2. Sfera relaţională externă 
a. cu autorități și instituții publice: Primăria Municipiului Botoșani, A.J.O.F.M. Botoșani, C.J.P. Botoșani, A.J.P.I.S Botoșani, C.J.A.S. Botoșani, D.S.P. Botoșani.
b. Cu organizații internaționale: nu este cazul
c. Cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Limite de competență: în limita împuternicirii primite de la conducerea instituției 
4. Delegarea de atribuții și competențe: 
      Întocmit de:

1. Numele şi prenumele: Dorin Gabriel Burlacu 
2. Funcţia publică de conducere: director executiv
3. Semnătura………………….
      4.   Data întocmirii: 

      Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:
1. Numele şi prenumele: 
2. Semnătura ……………………
3. Data : 
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