ROMANIA

Judetul Bacau

Comuna GURA VAII
Aprob,
PRIMAR
Jr. Silviu Tinei

CONSILIER, clasa I, grad profesional superior la Compartimentul Gestiune Resurse Umane si Functii Publice,
Relatii cu publicul si arhiva din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Gura Viii, judetul Bacau

ATRIBUTIILE POSTULUI :

e Asigurd Intocmirea formalitdtilor privind scoaterea la concurs a posturilor §i a promovarilor din cadrul
aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice
concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale;

e Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale
ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

e Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu,
si/sau a contractului de munca pe perioadd nedeterminata si determinatd, precum si acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din
aparatul de specialitate ;

e Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post, raspunde si tine evidenta
acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale;

o Intocmeste, gestioneazi si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si de
dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

e (olaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute in buget cu conducerea
compartimentului financiar-contabil,

e Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobarii de
catre Primar si umareste respectarea ei;

e FElaboreazd i propune Primarului Regulamentul de ordine interioard; raspunde de aplicarea
prevederilor din acesta;

e Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate alaturi
de Compartimentul Juridic, pe care il supune aprobarii Primarului i adoptarii Consiliului Local;

e Solicitd si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici si
fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual din cadrul
institutiei;

e Raspunde de Intocmirea Planului de formare profesionala a angajatilor pe care il supune aprobarii
Primarului;

e Asigurd legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti;

Tntocmit,
Sef Serviciu Buget, Finante si Contabilitate
ec. Cioclu Gheorghe
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