ROMANIA APROB

PRIMARIA COMUNEI CEUASU DE CAMPIE PRIMAR,
Compartimentul: RESURSE UMANE SZABO JOZSEF-LEVENTE
FISA POSTULUI
nr. din data de

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

Denumirea postului: CONSILIER ASISTENT - Compartimentul Resurse Umane

Nivelul postului: functie publica de executie

Scopul principal al postului: ntocmirea si gestionarea documentelor de evidentd a
personalului din cadrul companiei in conformitate cu legislatia in vigoare.

II. CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
Stiinte sociale, Stiinfe administrative, Stiinte economice sau Stiinte juridice
Perfectionari, specializari: -
Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de
cunoastere): -
Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): -
Abilitatile, calitati si aptitudini necesare:
a. capacitate de organizare, respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in
indeplinirea atributiilor si rezolvarea obiectivelor, in relatiile cu cetatenii si cu ceilalti beneficiari
ai serviciilor prestate de salariat;
b. operativitate, atitudine pozitiva fata de persoanele cu care vine in contact;
capacitate de comunicare cu celelate compartimente din institutie;
cinste, corectitudine, onestitate;
capacitate de evitare a starilor conflictuale;
capacitate de operare pe calculator nivel incepator-mediu
Cerinte specifice: -
Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul.
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IL.IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUNLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI
Denumirea postului: CONSILIER ASISTENT - Compartimentul Resurse Umane
Clasa: 1

Gradul profesional al ocupantului postului: ASISTENT

Vechimea in specialitatea necesara: 1 an

IV.ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Program de lucru: 8 ore/zi, 40 ore/saptimana;

2. Respecta Regulamentul de organizare si functionare al UAT Ceuasu de Campie;

3. Colectarea si centralizarea tuturor informatiilor justificative privind statul de plata (pontaje,
concedii medicale, de odihna, modificari de salarii etc.);

4. Efectuarea calcului salarial, intocmirea statului de plata si a centralizatoarelor de impozite si
taxe datorate statului;

5. Intocmirea declaratiilor privind obligatiile citre institutiile statului;

6. Intocmirea fiselor fiscale si inregistrarea acestora;

7. Intocmirea diverselor raportiri solicitate de citre Compartimentul Buget, Contabilitate,
Financiar, Investitii si Caserie;

8. Eliberarea de adeverinte si alte documente la solicitarea salariatiilor;

9. Informarea/Insusirea modificarilor legislative din domeniu, inclusiv acordarea de suport si



consultantd in aplicabilitatea acestora atat salariatilor cit si compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate;

10. Gestioneaza evidentele privind concediile medicale, inregistreaza si elibereaza documentele
necesare;

11. Raspunde si opereaza implementarea REGES conform HG nr. 295/2025 privind Registrul
general de evidenta a salariatilor - REGES - ONLINE;

12. Administreaza si gestioneaza dosarele de personal: CIM, Actele aditionale aferente,
Dispozitii individuale ale primarului si Figele de Post) atat la angajare cat si la plecare;

13. Raspunde de completarea si arhivarea dosarelor de personal, precum si de Intreaga
documentatie pe care o gestioneaza;

14. Verifica si actualizeaza modalitatea de implementare a OGG nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, precum si a legislatiei conexe;

15. Raspunde de acuratetea datelor care sunt operate in registrul electronic de evidenta a
angajatilor si de transmiterea rapoartelor emise alte institutii ale statului (in conformitate cu
prevederile legale in vigoare) corect si in termenele prevazute de lege;

16. Aplica dispozitiile legale in materia executarii silite privind veniturile angajatiilor, daca este
cazul;

17. Preia, inregistreaza si intocmeste dosarele privind indemnizatiile pentru handicap si
indemnizatiile asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

18. Intocmeste si actualizeazi procedurile conform legislatiei in vigoare referitoare la -
organigrama institutiei, regulamente de organizare, decizii numire responsabili, protocoale, formulare;

19. Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct in limitele respectarii
dispozitiilor legale 1n vigoare;

20. intocmeste Rapoarte de specialitate la Proiectele de Hotarare care vizeaza spetele aferente
Compartimentului de Resurse Umane;

21. Intocmeste orice situatie/raspuns la solicitare/raportare solicitatd cu privire la activitatea
Compartimentului de Resurse Umane;

22. Comunica solicitantilor Dispozitia Primarului de acordare/respingere/modificare/incetare a
drepturilor aferente ariei de activitate;

23. Asigura securitatea documentelor Compartimentului de Resurse Umane;

24. Isi insuseste si urmareste modificarile legislative care survin in domeniul sau de activitate;

25. Comunica si informeaza conducerea primariei comunei Ceuasu de Campie despre orice
eveniment, incident in legaturd cu activitatile desfasurate, luand de asemenea masurile necesare de
prevenire si estompare a efectelor de naturd sa aduca atingere bunei functionalitati si desfasurari a
activitatilor;

26. Participd la manifestari stiintifice, sesiuni de informare, grupuri de lucru si pregatire
profesionala;

27. Intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotaréri si dispozitii ale primarului
care se referd la activitatea de resurse umane.

28. Pastreaza confidentialitatea asupra problemelor de serviciu, da dovada de discretie si etica
Profesionala, raspunzind disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupd caz, pentru
incalcarea indatoririlor de seviciu;

29. Se asigura de o buna colaborare cu toate compartimentele aparatului de specialitate a
primarului comunei Ceuasu de Campie si mentine legatura cu acestea pentru rezolvarea problemelor
comune;

30. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, HCL sau dispozitii ale primarului comunei
Ceuasu de Campie;

Pe linia securitdtii si sanatdtii in muncd:

1. Sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

2. Sa utilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele s.a.;

3. Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati, orice situatie de munca



despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

4. Sa aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

5. Sa coopereze cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

6. Sa coopereze cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sd se
asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si
sanatate, In domeniul sau de activitate;

7. Sa isi Insugeasca si sa respecte procedurile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

8. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

vvvvv

munca si postului sau.

V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationala interna :
a. relatii ierarhice: subordonat fata de Primar, Viceprimar, si Secretarul General al comunei
Ceuasu de Campie,
b. relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Ceuasu de Campie,
c. relatii de control: -
d. relatii de reprezentare: prin delegare de catre conducerea institutiei primarului comunei
Ceuasu de Campie

2. Sfera relationala externa:
cu autoritafi si institutii publice: ANAF Mures, Inspectoratul Teritorial de Munca, precum si cu orice
alte institutii cu atributii in domeniul de activitate daca este cazul.
a. cu organizatii internationale: -
¢. cu persoane juridice private: -

VI.LIMITE DE COMPETENTA: Conform fisei postului. Delegarea de atributii si competenta
se realizeaza prin dispozitiile primarului cu caracter individual. Pe durata concediului de odihna, a
concediului medical si/sau situatii neprevazute in care nu este prezent, este inlocuit de catre persoana
cu atributii contabile;

intocmit de:
Numele si prenumele: PASZTOR DENISA-GEORGIANA
Functia publica de conducere: Secretar General UAT Ceuasu de Campie
Semnatura
Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele:
Functia: CONSILIER ASISTENT - Compartimentul RESURSE UMANE Ceuasu de

Campie
Semnatura
Data ludrii la cunostinta

Avizat de :
Numele si prenumele: SZABO JOZSEF-LEVENTE
Functia: Primarul comunei Ceuasu de Campie
Semnatura




Data avizarii:




