Atributiile postului®:  Sef Birou Resurse Umane
(%;Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului)

10.

11.

12.

13.

14,

Asigurd organizarea, coordonarea, conducerea, indrumarea gi controlul activititii Biroului de
Resurse Umane ;

Verificd si rdspunde de elaborarea corectd si la timp a situatiilor operative, studiilor, sintezelor ,
analizelor, statisticilor, rapoartelor, notelor de fundamentare, referatelor si altor lucriri ce cad
in sarcina Biroului de Resurse Umane, le semneazd si le prezintd spre aprobare sau vizare
conducerii operative si / sau Presedintelui Consiliul Judetean Ialomita;

Face propuneri tematice pentru proiectele de hotdréri care sd fie incluse pe ordinea de zi a
sedintelor Consiliului Judetean Ialomita, participd la elaborarea proiectelor si actelor
administrative specifice autorititii publice , raspunde de intocmirea si transmiterea in termene
legale a rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdréri a ciiror tematicd este specificd
resurselor umane ;

Urmdreste si rispunde de respectarea masurilor si termenelor stabilite in hotérarile Consilivlui
Judetean lalomita §i dispozitiile Presedintelui Consiliului Judetean lalomita transmise spre
ducere la indeplinire ;

Participa la elaborarea de note de fundamentare si alte operatiuni admlmstratlve pentru inifierea
unor proiecte de hotéréri de Guvern ;

Propune si inaintcazd Pregedintelui Consiliului Judetean lalomita propuneri de modificare a
atributiilor Biroului de Resurse Umane, in corelare cu dispozitiile din actelor normative nou
aparute sau pentru imbundtatirea performantelor profesionale ;

Verificd si rispunde de intocmirea figei postului, evaluarea anuvald a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici din cadrul Biroului Resurse Umane si
propunc ocuparea postutilor, vacante cand este cazul ;

intocmeste documentatia necesard avizirii functiilor publice din aparatul de specialitate al
Consiliului Judetean Talomita;

Verificd si rispunde de intocmirea lucrdrilor legate de recrutarea, selectarea personalului,
numirea, Incadrarea, promovarea, redistribuirea, suspendarca, transferarea, detasarea, si
incetarea raporturilor de serviciu sau de muncd, dupd caz, pentru personalul ale cirui
documente se afld in evidentd ;

Rispunde de derularea programului de instruire primard in domeniul informaticii a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita;

Asigurd §i rispunde de managementul resurselor umane si a functiilor publice din aparatul de
specialitate al Consiliului Judetean Ialomita si colaboreazi cu Agentia Nationald a
Functionarilor Publici;

Pregateste raportul de specialitate pe baza céruia se aproba de cétre Consiliul judetean numdrul de
personal in limitele normelor legale, organigrama si statul de functii pentru aparatul de specialitate
al Consiliului Judetean lalomita;

Acordi asistentd funcfionarilor publici de conducere in vederea indeplinitii obligatiei acestora
de a completa fisa postului la numirea intr-o functie publici sau ca urmare a promovirii
functionarilor publici din subordine;

Rispunde de elaborarea statelor de functii pentru aparatul de specialitate al Consiliului
Judetean Jalomita, cu respectarea reglementarilor in vigoare |



15.

I6.

17.

18.

19.

20,
21.

22,

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

Transmite Presedintelui Comisiei de disciplind toate documentele solicitate, necesare in
desfisurarea procedurii administrativ — disciplinare, potrivit comisiei de disciplind ;

Raspunde de intocmirea §i gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a
registrului de evidentd a functionarilor publici;

Raspunde de intocmirea, verificarea si transmiterea documentelor previzute in REVISAL in
conformitate cu prevederile legale, pentru salariatii contractuali din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Ialomita ;

Indeplineste atributiile previzute de lege si rispunde pentru implementarea prevederilor legale
privind declaratiile de avere si de interese ale personalului din cadrul aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean lalomita ;

Raspunde de aplicarea normativelor de personal pentru aparatul de specialitate al Consiliului
Judetean lalomita;

Comunici salariatilor orice modificare vizand salariul, sporul de vechime si alte sporuri;

Rispunde de aplicarea corectd a prevederilor legii referitoare la elementele sistemului de
salarizare;

Acorda consiliilor locale, la cererea acestora, asistentd de specialitate in domeniul salarizirii si
a raporturilor de munci ;

Veritici si rdspunde de intocmirea darilor de seamd statistice ;

Verifica si rispunde de intocmirea pontajelor de prezentd precum si a pontajelor privind orele
suplimentare ;

Verificd §i rdspunde de Intocmirea referatului lunar privind acordarea drepturilor
salariale,pentru orele Ifucrate In cadrul proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile ;

Repartizeazd corespondenta, lucrdrile §i sarcinile primite din parteca Presedintelui, si a
Secretarului general al judetului, rispunde de realizarea acestora, corect si In termen legal sau
cel fixat de la cel de la care s-a primit lucrarea sau sarcina ;

Verificd si rispunde de intocmirea programului anual de perfectionare pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, pe baza propunerilor primite de la structurile din componenta
Consiliului Judetean lalomita ;

Asigurd confidentialitatea informatiilor §i pastreazd secretul de serviciu, in conditiile
previzute de lege, GDPR,;

Raspunde de aplicarea legislatiei si actelor normative specifice domeniului de activitate;

Verificd si prezintd spre aprobare programarea anuald a concediilor de odihnd pentru
personalul din cadrul aparatului propriu ;

Asigurd arhivarea documentelor produse de Biroul Resurse Umane, in conformitate cu
normele legale ;

Realizeazd prelucrarea automati a datelor pe calculator pentru operatiunile pe care le presupun
sarcinile de mai sus (programme gi aplicatii};

Studiazd, fsi insugeste §i rdspunde de aplicarca legislatiei §i actelor normative specifice
domeniului de activitate;

Functionarul public are indatorirea de a respecta normele de conduitd a functionarilor publici
previzute in Ordonanta Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completérile ulterioare ;



35.

36.

37.

38.

39.

40.

Réspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce ii sunt incredintate, precum si a atributiilor
delegate si a unor actiuni §i lucriri cu caracter neplanificat;

Este obligat si se conformeze ordinelor gi instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia
cazurilor cind acestea sunt vidit ilegale ori de naturd si prejudicieze un interes public sau si
lezeze drepturile si libertdtile fundamentale ale unei persoane. In acesti situatie, salariatul are
obligatia si facd cunoscut in scris conducerii Consiliului Judefean motivul refuzului de a
duce la indeplinire ordinul sau intrucfiunea primiti ;

Salariatul este obligat si cunoascd si si respecte normele de protectia muncii si atributiile din
domeniul aparirii impotriva incendiilor ;

Salariatul este obligat s cunoasci §i sa respecte prevederile Regulamentului de organizare st
functionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean lalomita ;

La incetarea raporturilor de serviciu, salariatul este obligat si predea lucririle si bunurile care
i-au fost incredintate in vederea exercitérii atributiilor de serviciu;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin hotéréri ale Consiliului Judetean, dispozitii ale
pressdintelui Consiliului Judetean precum si cele delegate de catre sefii jerathici.

Sistemul de Management al Calitatii:

2)
1.

2.

Responsabilititi generale:

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

Respecta cerintele documentatiei Sistemului de management al calititii in propria activitate,



