Atributiile postului "®: consilier superior Birou Resurse Umane

(" :Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta
cu specificul functiei publice corespunzatoare postului)
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Réspunde de completarea §i actualizarea datelor de personal si a elementelor de salarizare care sunt
parte componenta a programului informatic de salarizare;

Intocmeste statele de platd lunare a salariilor §i a altor drepturi de naturd salariald pentru functionarii
publici §i personalul contractual din aparatul de specialitate, a indemnizatiilor consilierifor Judeteni,
precum i a altor persoane din afara unitdtii in lipsa titularului cu atributii in acest sens;

Aplicd prevederile art. 528 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ aspectele ce revin
resurselor umane;

Efectueaza tucrarile privind evidenta si miscarea personaltului, completarea legitimatiilor de serviciu
pentru personalul din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

Efectueaza lucrarile privind eliberarea adeverintelor de vechime in munca eliberate fostilor salariati
ai aparatului de specialitate al Consiliutui Judetean Ialomita;

Intocmeste lunar i trimestrial situafiile privind monitorizarea numarului de posturi i a cheltuielilor de
personal pentru aparatul de specialitate i institufiile subordonate, pe baza situatiilor existente cat si
cele transmise;

Efectueaza lucrarile de eliberare a adeverintelor solicitate de salariatii aparatului de specialiatate al
Consiliului Judetean Talomita privind calitatea de persoana incadrata in munci, in lipsa titularului cu
afributii in acest sens;

Acordd asistenta functionarilor publici de conducere si de a monitoriza respectarea prevederilor legale
in vederea indeplinirii obligatiei acestora de a completa fisa postului ori de cite ori este nevoie;
Acordi consiliilor locale, la cerere acestora, asistentd de specialitate In domeniul resurselor umane;
intocmeste notele de lichidare pentru personalul care 151 Inceteaza activitatea In cadrul institutiei ;

Respectarea prevederilor privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal se face cu
respectarea prevederilor legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date. Persoanele care au acces la datele cuprinse in evidenta
personalului bugetar pldtit din fonduri publice au obligatia de a pistra confidentialitatea datelor cu
caracter personal, In conditiile legii.

Realizeaza prelucrarea automati a datelor pe calculator pentru operatiunile pe care le presupun sarcinile
de mai sus In situatiile in care existd conditii (programe, aplicatii).

Asigurd confindentialitatea informatiilor detinute In exercitarea atributiilor, in conditiile previzute de
lege.

Organizeazd, claseazi, indosariazi si pastreazd documentele ce vizeaza atributiile sale de serviciu astfel
Incét sd asigure accesibilitatea si verificarea facild a acestora, predandu-le la arhivi la termenele legale.
Isi insuseste prin semnare toate documentele, situatiile si lucrdrile realizate.

Studiaza, isi insuseste si rdspunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru indeplinirea sarcinilor
ce it sunt repartizate.

Are indatorirea de a respecta prevederile OUG nr. 57/2019 Codului administrativ, cu modificirile si
completirile ulterioare.

Salariatul este obligat si cunoasci si s respecte prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

Salariatul este obligat sd cunoascd §i si respecte prevederile Regulamentului de ordine interioard a
aparatului de specialitate al Consiliutui Judetean lalomita.
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Salariatul este obligat si cunoascd si sd respecte normele privind protectia muncii §i atributiile din
domeniul apardrii impotriva incendiilor.

Réspunde de aducerea 1a indeplinire a sarcinilor ce 1i sunt Incredintate, precum si a atributiilor delegate
s1 a unor acttuni i lucréri cu caracter neplanificat.

Este obligat s& se conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia cazurilor
cénd acestea sunt vadit ilegale ori de naturd sd prejudicieze un interes public sau sd lezeze drepturile si
libertdtile fundamentale ale unei persoane. In aceastd situatie, salariatul are obligatia s& facd cunoscut
in scris conducerii consiliului motivul refuzului sdu de a duce la indeplinire ordinul sau instructiunea
primita.

Este obligat sd colaboreze in aducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu si sd 1si suplineascd in
serviciu colegii, Tn caz de absentd, In cadrul specialititii lor, potrivit dispozitiilor sefului ierarhic.

In absenta titularului postului atributiile accestuia vor fi preluate de . In caz exceptional,
aceste atributii vor fi delegate altei persoane, prin notd de serviciu Intocmitd de seful ierahic superior
al titularului postufui.

La Incetarea raporturilor de munci, salariatul este obligat sé predea lucrdrile pe care le-a avut in primire
in cadrul atributiilor de serviciu.

Indeplineste i alte atributii stabilite prin dispozitii ale presedintelui Consiliului Judetean, precum si
cele delegate de cétre sefii ierarhici superiori.

Sistemul de Management al Calitatii:

Responsabilitafi generale:

Asigurd implementarea, mentinerea si imbundtatirea Sistemului de Management al Calitatii in propria
activitate;

Respecta cerinfele documentatiei Sistemului de management al calitatii in propria activitate.



