Atributiile stabilite in fisa postului la examenul pentru promovarea in gradul
profesional imediat superior celui detinut

Atributiile postului:
Compartimentului Contabilitate, Achizitii si Evidenta Personal
I. Atributii specifice activitatii desfasurate:
1. Asigurarea unei structuri organizatorice adecvate si eficiente, corespunzatoare necesitatilor
institutiei in domeniul resurselor umane
In vederea organizarii si functionirii eficiente a institutiei, se intreprind urmatoarele masuri:
- Intocmirea si actualizarea organigramei si a statului de functii, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare si cu necesitatile actuale ale institutiei;
- Elaborarea si actualizarea documentelor normative interne, respectiv:

- Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei (ROF);

- Regulamentul Intern (ROI);
- Coordonarea procesului de elaborare si actualizare a fiselor de post, sub indrumarea directd
a sefului de serviciu, cu respectarea atributiilor specifice fiecarei functii din institutie.
2. Asigurarea procedurilor necesare recrutarii si selectiei personalului, In functie de nevoile
institutiei.
Pentru ocuparea posturilor vacante, in conformitate cu necesitatile institutionale si cu
respectarea cadrului legal, se desfasoara urmatoarele activitati:
- Organizarea concursurilor si/sau examenelor pentru recrutarea personalului contractual si a
functionarilor publici, cu respectarea legislatiei specifice;
- Parcurgerea etapelor procedurale:

- Identificarea posturilor vacante si aprobarea acestora in statul de functii;

- Intocmirea fisei postului si stabilirea conditiilor specifice de ocupare;

- Elaborarea si publicarea anuntului de concurs/examen;

- Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor;

- Primirea, verificarea si selectia dosarelor de Inscriere;

- Organizarea probelor de concurs (scrisd, practica, interviu — dupd caz);

- Afisarea rezultatelor si solutionarea contestatiilor;

- Intocmirea raportului final al concursului;

- Emiterea actelor administrative de angajare/numire pentru candidatii admisi.
3. Asigurarea unui sistem operational de evaluare anuala a performantelor profesionale.
Pentru cresterea eficientei si dezvoltarea profesionald a personalului, se implementeaza un
sistem unitar de evaluare, prin:
- Coordonarea evaludrii anuale a performantelor individuale, pe baza fisei postului si a
indicatorilor de performanta;
- Organizarea examenelor de promovare, in conformitate cu criteriile de performanta si
vechime, atat pentru personalul contractual, cat si pentru functionarii publici;
- Monitorizarea si centralizarea rezultatelor evaludrii, pentru fundamentarea deciziilor privind
promovarea sau formarea profesionala.
4. Asigurarea unui sistem de pregatire profesionala adaptat nevoilor institutiei.
Pentru dezvoltarea competentelor profesionale si asigurarea unui nivel ridicat de performanta:
- Verificarea si transmiterea Planului anual de perfectionare profesionala al functionarilor
publici catre ANFP;
- Verificarea si aprobarea Planului de perfectionare profesionald al personalului contractual;
- Intocmirea si centralizarea Raportului annual privind gradul de realizare a planului de
pregatire profesionald, pe baza participarii 1ffective si a documentelor justificative.
5. Asigurarea masurilor necesare pentru acordarea drepturilor salariale:
- Pentru respectarea obligatiilor legale privind salarizarea:



- Stabilirea salariului de baza, conform prevederilor legale;
- Intocmirea statelor de plati, pe baza pontajelor, concediilor si modificarilor contractuale;
- Transmiterea statelor de plata spre aprobare si control financiar preventiv;
- Intocmirea si transmiterea electronica a borderourilor citre binci;
- Verificarea corectitudinii pontajului lunar si a evidentei concediilor;
- Transmiterea lunara a Declaratiei D112 si a Formularului L153 cédtre ANAF;
- Intocmirea si transmiterea situatiilor statistice citre Directia Judeteana de Statistica.
6. Asigurarea unui sistem eficient de evidentd anuala a personalului:
- Operarea si actualizarea datelor in Portalul ANFP;
- Monitorizarea actualizarii Registrului general de evidenta a salariatilor (Reges);
- Verificarea dosarelor profesionale ale personalului, cu respectarea cerintelor de
confidentialitate si legalitate.
7. Monitorizarea conduitei etice si a integritatii personalului:
- Acordarea de consultantd privind respectarea normelor de conduita profesionald;
- Monitorizarea comportamentului etic si consilierea in situatii de risc;
- Sprijinirea managementului in implementarea masurilor de etica si integritate.
8. Asigurarea transmiterii corecte si la timp a datelor si rapoartelor:
- Transmiterea informatiilor si actelor in Portalul ANFP;
- Comunicarea datelor catre institutiile colaboratoare sau de control, conform solicitarilor;
Intocmirea si transmiterea raspunsurilor la cereri si sesizari, in termen legal.
9. Elaborarea si actualizarea procedurilor din domeniul resurselor umane:
- Redactarea si actualizarea procedurilor operationale, in functie de modificarile legislative si
necesitatile institutiei;
- Procedurile vizeazd domenii precum: recrutare, evaluare, salarizare, formare profesionala,
evidenta personal, 2onduit profesionala.
10. Monitorizarea si actualizarea obiectivelor compartimentului de resurse umane:
- Monitorizarea realizarii obiectivelor stabilite;
- Actualizarea periodica a obiectivelor, in functie de strategia institutionald si modificarile
legislative.
11. intocmirea situatiilor statistice privind personalul:
- Se Intocmesc si transmit urmatoarele, in termenele prevazute:
- Situatii lunare (formular S1);
- Situatii trimestriale (formular LV);
- Situatii anuale (formular S3).
12. Planificarea anuald a concediilor de odihna si gestionarea cererilor:
- Centralizarea programadrilor individuale si supunerea spre aprobare;
- Respectarea duratei concediului conform Codului Muncii si legislatiei specifice.
13. Completarea adeverintelor solicitate de alte institutii:
- Eliberarea adeverintelor la cerere, pentru: medici, banci, scoli, instante, servicii sociale etc.;
- Adeverintele sunt completate 2orrect si la timp, pe baza datelor din dosarele de personal.
14. Gestionarea documentelor si pregatirea pentru arhivare:
- Pastrarea documentelor 1n conditii de securitate, in spatii corespunzatoare;
- Arhivarea conform normelor legale si termenelor de pastrare stabilite.
15. Intocmirea dosarelor de pensionare:
- Redactarea si eliberarea adeverintelor de vechime;
- Verificarea si confirmarea documentelor pentru stabilirea drepturilor de pensie, in colaborare
cu responsabilul de arhiva.
16. Oferirea informatiilor privind problemele de personal:
Identificarea solicitarilor:
- Ascultarea activa a interlocutorilor;



- Analiza cererilor si stabilirea competentei de solutionare;

- Indrumarea citre persoanele competente, conform ROF, cand este cazul.
Oferirea informatiilor:

- Informatiile oferite sunt conforme cu solicitarile personalului;

- Sunt corecte, provenind din surse autorizate si verificate;

- Comunicare clara, profesionala si eficienta.
17. Elaborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotérari ale Consiliului Local:
- Intocmirea in conformitate cu reglementirile legale in vigoare;
- Argumentare temeinicd, bazatd pe date relevante privind evidenta personalului;
- Sustin fundamentarea proiectelor de hotarari;
- Redactare clara, precisa, intr-un limbaj administrativ adecvat.
18. Intocmirea contractelor de prestiri servicii/lucrari pentru activitatile desfasurate in cadrul
DECT Slobozia.
- Intocmeste contractele de prestari servicii si/sau lucriri aferente activitatilor desfasurate in
cadrul DECT Slobozia, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
- Verifica existenta documentatiei justificative care sta la baza incheierii contractului (referat
de necesitate, oferte, avize, aprobari etc.);
- Asigura respectarea procedurilor interne si a legislatiei privind achizitiile publice, acolo unde
este cazul;
- Colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru stabilirea clauzelor contractuale
specifice activitatilor desfasurate;
- Transmite contractele spre avizare compartimentelor competente (juridic, vizad CFP) si le
supune aprobdrii conducerii institutiei,
- Asigura evidenta contractelor incheiate si urmareste derularea acestora din punct de vedere
administrativ si procedural.
19. Asigurarea implementarii prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese
pentru personalul din cadrul DECT Slobozia:
- Monitorizeaza respectarea prevederilor legale referitoare la completarea si depunerea
declaratiilor de avere si de interese de catre personalul din cadrul DECT Slobozia;
- Informeaza salariatii vizati cu privire la obligatiile legale, termenele si modalitatile de
completare si depunere a declaratiilor;
- Centralizeaza declaratiile de avere si de interese depuse de personalul institutiei si se asigura
de transmiterea acestora catre Agentia Nationald de Integritate (ANI), in termenele prevazute
de lege;
- Verifica existenta si conformitatea declaratiilor inainte de publicarea acestora pe site-ul
institutiei, conform cerintelor legale privind transparenta;
- Pastreaza evidenta declaratiilor depuse si arhiveaza documentele aferente, cu respectarea
normelor privind protectia datelor cu caracter personal.
20. Exercitarea atributiilor privind implementarea si gestionarea problemelor aferente
Strategiei Nationale Anticoruptie (SNA)
- Asigurd implementarea la nivelul DECT a madsurilor prevazute in Strategia Nationald
Anticoruptie (SNA), in conformitate cu documentele strategice si obligatiile institutionale;
- Monitorizeazad aplicarea standardelor de integritate, transparentd si etica profesionald, in
concordantd cu obiectivele si actiunile stabilite prin SNA;
- Colaboreazd cu structurile de specialitate pentru intocmirea si transmiterea rapoartelor
periodice privind stadiul implementarii masurilor anticoruptie;
- Identifica riscurile de integritate la nivelul compartimentului si propune masuri de prevenire
si diminuare a acestora;
- Participd la campaniile de informare, instruire si constientizare organizate in cadrul
implementarii SNA;



- Pastreaza evidenta documentelor si a activitdtilor desfagurate in acest domeniu, in vederea
asigurarii trasabilitdtii si raportarii conforme catre institutiile abilitate.
21. Indeplinirea altor sarcini dispuse de conducerea institutiei
- Duce la indeplinire orice alte atributii sau sarcini dispuse de conducerea institutiei, in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare si in limita competentelor specifice postului;
- Asigurd executarea sarcinilor suplimentare cu profesionalism, respectand normele legale,
procedurile interne si termenele stabilite;
- Colaboreaza cu celelalte compartimente in realizarea obiectivelor institutionale, atunci cand
este necesar.
I1. Atributii Generale
1. Identifica activitatile procedurabile din domeniul de activitate si intocmeste regulamentele,
procedurile si normele interne aferente, in conformitate cu legislatia in vigoare.
2. Solutioneaza prompt si eficient corespondenta repartizatd, informand in timp util conducerea
institutiei.
3. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul DECT Slobozia in vederea realizarii
obiectivelor institutionale.
4. Participa activ in urmatoarele comisii:

- Comisia de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;

- Comisia de receptie a bunurilor si serviciilor achizitionate de DECT Slobozia.
5. Adopta o atitudine corespunzatoare functiei publice in relatia cu publicul, colegii si partenerii
institutiei, asigurdnd o comunicare eficienta si profesionista.
6. Contribuie activ la realizarea programului de dezvoltare al SCIM, conform planului aprobat.
7. Respecta procedurile de sistem si procedurile operationale aplicabile activitatilor desfasurate
in cadrul compartimentului.
8. Participa la procesul de identificare, evaluare si gestionare a riscurilor care pot afecta
realizarea obiectivelor institutionale, contribuind la transformarea acestora in oportunitati.
9. Respecta masurile de protectia mediului, prin:

- Depozitarea corespunzitoare a consumabilelor uzate (cartuse, tonere, echipamente
electrice/electronice);

- Colectarea selectiva a deseurilor reciclabile (hartie-carton, plastic, metal, sticld);

- Economisirea resurselor (apa, energie electrica, hartie, consumabile).
10. Identifica neconformitatile aparute in procesele, activitatile sau serviciile desfasurate si
raspunde de solutionarea celor care 1i sunt repartizate.
11. Manifesta preocupare constantd pentru imbunatatirea continud a activitatii si pentru
atingerea unui nivel ridicat de performanta profesionala.
12. Indeplineste cu profesionalism, corectitudine, obiectivitate si loialitate toate indatoririle de
serviciu.
13. Asigurd cunoasterea, respectarea si aplicarea corectd a actelor normative specifice
domeniului de activitate, a hotararilor Consiliului Local, precum si a dispozitiilor directorului
executiv.
14. Asigurd respectarea termenelor pentru solutionarea corespondentei si documentelor
primite.
15. Respecta obligatiile privind protejarea informatiilor clasificate, a secretului de serviciu si a
datelor cu caracter personal, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu exceptia celor de interes
public.
16. In relatia cu cetitenii, ofera servicii publice de calitate si raspunde prompt si corect
solicitarilor adresate institutiei.
17. Cunoaste si respecta prevederile Codului de conduita al functionarilor publici/personalului
contractual, precum si dispozitiile Regulamentului Intern.



18. Asigurd respectarea prevederilor legale privind intocmirea, circulatia, pastrarea si arhivarea
documentelor, in conditii de siguranta si confidentialitate.
19. Utilizeaza in mod eficient timpul de lucru, in conformitate cu programul stabilit si sarcinile
repartizate.
Indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de directorul executiv, in limita
competentelor specifice functiei ocupate.
I11. Atributii privind Securitatea si Sanatatea in Munca (SSM)
1. Isi desfisoara activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea profesionald, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incat sd nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald propria persoana sau alte persoane implicate in
procesul de munca.
2. Respecta regulile de circulatie pe drumurile publice in timpul deplasarilor de la domiciliu la
serviciu si inapoi, precum si pe durata deplasarilor in interes de serviciu, indiferent daca
utilizeaza autoturismul personal sau cel al institutiei.
3. Informeazd de indata conducerea institutiei sau lucratorul desemnat in domeniul SSM cu
privire la orice situatie de munca pe care o considera un pericol pentru securitatea si sandtatea
salariatilor.
4. Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice accident suferit personal in timpul exercitarii
atributiilor de serviciu.
5. Coopereaza cu lucratorul desemnat pentru a permite angajatorului sa asigure un mediu de
munca sigur, lipsit de riscuri, in domeniul sau de activitate.
7. 1si insuseste si respecta prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sinatatii in munca,
precum si masurile instituite pentru aplicarea acesteia; participd activ la toate formele de
instruire organizate in domeniul SSM.
8. Utilizeazd corect echipamentele si aparatura din dotarea compartimentului, respectand
instructiunile de utilizare si masurile de protectie prevazute.
IV. Atributii si Raspunderi in Domeniul Situatiilor de Urgenta
1. Respecta normele, masurile si instructiunile in domeniul situatiilor de urgenta, aduse la
cunostinta prin orice mijloc, de catre persoana desemnata.
2. Utilizeaza in mod corect instalatiile, echipamentele, aparatura si masinile din dotare, in
conformitate cu instructiunile tehnice si dispozitiile comunicate de personalul abilitat.
3. Nu efectueazd manevre neautorizate si nu aduce modificari nepermise sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor.
4. Informeaza imediat conducatorul locului de munca cu privire la:

- orice incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor;

- orice situatie identificata ca fiind un pericol de incendiu;

- orice defectiune constatatd la aparatura, sistemele sau instalatiile din dotarea
institutiei.
5. Coopereaza activ cu personalul desemnat care are atributii in domeniul situatiilor de urgenta,
in vederea implementarii masurilor de prevenire si aparare.
6. Actioneaza prompt si conform procedurilor stabilite la locul de munca in cazul aparitiei unui
pericol iminent de incendiu.
7. Pune la dispozitia persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea sau riscul de producere a incendiilor.
8. Informeaza, prin orice mijloace disponibile (inclusiv apelul la 112), autoritatile sau serviciile
de urgenta abilitate, despre orice situatie de urgenta cunoscuta sau iminenta.
9. Participad activ la instruirile, exercitiile si pregatirea specifica in domeniul situatiilor de
urgentd, organizate la nivelul institutiei.
10. Se supune masurilor dispuse de autoritatile competente si accepta evacuarea din zonele
afectate in situatii de urgenta, conform procedurilor si instructiunilor comunicate.



11. Indeplineste orice alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau dispuse de directorul
executiv in domeniul situatiilor de urgenta.

Director executiv,
Stanciu Catalin



