IIL. Atributiile postului :REFERENT DE SPECIALITATE

Atributiile postului:

1. Raspunde de efectuarea de activitati de evidenti a personalului si de administrare a
aspectelor salariale ale personalului contractual al institutiei:

2. Intocmeste contractele individuale de muncd, actele aditionale la contractele
individuale de munci, anexele acestora;

3. Tine evidenta dosarclor de personal, a contractelor individuale de munci si
gestioneazd documentele, datele si informatiile aferente si se ocupa de arhivarea dosarelor
de personal.

4. Gestioneazd datele §i informatiile privind drepturile salariale individuale ale
personalului contractual al institutiei, inclusiv salariile §i indemnizatiile, precum si
administrarea contractelor si procedurilor de angajare legate de intrarea in functie,
perioadele de probd, reinnoirea contractelor si incetarea raporturilor de munca.

5. Tine evidenta concediilor de odihna, a invoirilor, incetarii contractelor individuale de
munca, concediilor medicale cat si a fluctuatiei de personal.

6. Colaboreaza cu consilierul juridic la actualizarea regulamentului de organizare si
functionare, a statului de functii si organigramei institutiei;

7. Raspunde de corectitudinea intocmirii, a finregistririi si a raportirii in
REVISAL/REGES si respectarea termenelor legale de transmitere a inregistririlor a
contractelor de munca si a modificarilor la contractele de munca;

8. Intocmeste pontajul lunar, pe baza documentelor care stau la baza elaborarii
pontajelor (de exemplu: cereri de concediu de odihna, firi plata, certificate de concediu
medical etc.) .

9. Intocmeste si elibereaza adeverinte (de exemplu: adeverinte de salariat adeverinte de
vechime etc.) la cererea salariatilor institutiei si in conformitate cu prevederile legale,
regulamentul intern ale i cu instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici.

10.Arhiveaza dosarele de personal pentru salariatii care si-au incetat activitatea,
organizeaza si pastreaza documentele arhivate pe compartimente;

11. Intocmeste, verifica corectitudinea si transmite periodic informatiile necesare, in
conformitate cu prevederile legale, citre autorititile de stat (ITM, ANOFM, Casa de
Pensii, Directia de Sénétate Publica, etc.).

12.0rganizeaza si coordoneazi, participd la si/sau sprijind activ procedurile de selectie
prin concurs/examen sau transfer pentru care este desemnat(#) ca si responsabil(d), prin

gestionarea tuturor etapelor administrative, a documentelor §i a comunicarii cu candidatii.



13. indeplineste functia de secretar al comisiilor de concurs/examen, de contestatii sau de
verificare a sesizérilor, dupi caz.

14. Oferd indrumdri si sprijin comisiilor de concurs/examen, de contestatii sau de
verificare a sesizdrilor in toate etapele procedurii de recrutare, dupi caz.

15. Coordoneaza, participa la si/sau sprijin activ activitatea privind promovarea in grade
sau trepte profesionale imediat superioare precum si examene dupi perioada de debutant,
in conformitate cu legislatia in vigoare si cu procedurile operationale interne ale institutiei.

16. Identificd in mod activ modificirile de acte normative cu impact asupra salariului de
baza, a sporurilor si a altor drepturi de personal - in conformitate cu legislatia aplicabila si
cu incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli - §i intocmeste note, rapoarte, cuprinzand
date si recomandiri concrete, pe care le Inainteazi conducerii institutiei.

17 Inregistreaza si pistreaza fisele de evaluare a performantelor profesionale ale

personalului contractual;

18.8olicita personalului din cadrul institutiei completarea si /sau actualizarea
declaratiilor de avere, a declarafiilor de interese a declaratiilor personale si asigurd
gestiunea (prelucrarea si pastrarea) acestor documente, conform legislaiei in vigoare si
raspunde de corectitudinea si completitudinea datelor si informatiilor transmise, precum si

de transmiterea acestora in termenele stabilite.



