Atributiile postului:
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Organizeaza, coordoneaza, indruma, urmareste, conduce desfasurarea
activitatii Biroului Administratie Publica Locala tsi raspunde de desfasurarea
acestei activitati conform prevederilor legale;

Stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de
performanta pentru personalul din cadrul biroului din subordine in vederea
realizarii obiectivului de activitate al aparatului de specialitate al primarului;
Organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre activitatile
compartimentelor din subordine;

Partipa la angajarea personalului din subordine in conditiile legii,
organizeaza actiuni de instruire si crestere a competentei profesionale a
salariatilor;

Propune promovarea si perfectionarea personalului din subordine cu
respectarea prevederilor legale;

Ia masuri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii. Asigura
si ia masurile ce se impun pentru desfasurarea procesului de inregistrare
computerizata a documentelor si participa la realizarea aplicatiilor specifice;
Intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din subordine;

Intocmeste fisele de post pentru posturile din subordine;

Repartizeaza personalului din subordine, pe cale ierarhica corespondenta si
alte sarcini stabilite spre rezolvare si stabileste masurile ce se impun pentru
respectarea termenelor pentru rezolvarea acestora;

Propune si ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul biroului
pe care il coordoneaza, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din
cadrul institutiei, raspunde cu promptitudine la solicitarile acestora;
Verificd respectarea programului de lucru si prezenta la serviciu a
personalului din subordine si asigura elaborarea pontajelor lunare;
Inainteazd conducdtorului institutiei propunerile privind programarile
concediilor de odihna cu asigurarea activitatii in bune conditii a structurilor
din subordine pentru intreaga perioada a anului;

Aproba cererile de concediu pentru personalul din subordine;

> Calculeaza salariile de baza a functionarilor publici de executie si de
conducere, conform legislatiei in vigoare, la angajare, promovare in
clasa, in grad profesional,stabilire a acestora de catre Consiliul local si
intocmeste lunar statele de plata;

> Asigura intocmirea documentatiei privind scoaterea la concurs a
functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate si
raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice
concursurilor de recrutare/promovare si selectie a candidatilor pentru
functii publice conform H.G.nr.611/2011.

» Raspunde de parcurgerea procedurilor pentru organizarea examenelor
si concursurilor pentru promovarea in clasa/grade superioare sau functii
de conducere;

> Verifica indeplinirea conditiilor de angajare in calitate de secretar al
comisiei de concurs, pregatire profesionala si promovare;



Raspunde si se asigura de publicitatea functiilor publice vacante scoase
la concurs, prin transmiterea spre publicare de catre ANFP, publicare pe
pagina de internet a institutiei si la sediul acesteia;

Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea
functiilor publice vacante si intocmeste documentatiile privind numirea
in functia publica a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor
verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile
legale;

Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru promovarea
functionarilor publici si intocmeste documentatiile privind modificarea
raportului de serviciului ca urmare a promovarii concursului/examenului.
Intocmeste documentatia pentru numire (completare de formulare,
dispozitii de numire, transmitere ANFP, etc.) si verificarea ca in dosarul
personal sa existe fisa medicala eliberata de medicul de medicina muncii
si toate celelalte acte care trebuie sa existe in dosarul oricarui angajat;
Intocmeste notele de fundamentare si proiectele de dispozitii privind
numirea si eliberarea din functie a functionarilor publici, acordarea unor
sporuri prevazute de lege precum si orice modificare a raportului de
serviciu a functionarului public etc.

Intocmeste documentatia cu privire la suspendarea raportului de
serviciu si reluarea activitatii ca urmare a suspendarii raportului de
serviciu;

Tine evidenta sporului de vechime ptr. functionarii publici si calcularea
salariului de baza in urma modificarii;

Intocmeste, completeaza, actualizeaza si gestioneaza permanent
dosarele profesionale ale functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului orasului Lipova;

Colaboreaza cu functionarii publici de conducere in vederea intocmirii
fiselor de post, in sensul redactarii continutului acestora, astfel cum au
fost comunicat de acestia, raspunde si tine evidenta acestora pentru
functiile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;

Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de
odihng, in vederea aprobarii de catre Primar si umareste respectarea ei;
Tine evidenta si urmareste efectuarea concediului de odihna, cu
respectarea dispozitiilor legale. Structurile functionale vor tine, la randul
lor, evidenta proprie referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor,
pe care vor confrunta periodic, cu aceea existenta la acest
compartiment;

Tine evidenta altor concedii (de boald, studii, fara plata sau alte ocazii
conform legislatiei) pentru functionarii publici, intocmire documentatie;
Verifica si certifica foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator)
lunar pentru functionarii publici;

Solicita functionarilor publici din aparatul de specialitate completarea
anuala, respectiv actualizarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese si asigura gestiunea acestor documente, conform legislatiei in
vigoare. Raspunde de preluarea, transmiterea copiilor certificate catre
A.N.I si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale
functionarilor publici din aparatul de specialitate precum si de publicarea
acestora pe pagina de internet a institutiei confom legii;

Urmareste actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului orasului Lipova la propunerile
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serviciilor, birourilor si compartimentelor din cadrul institutiei, ca urmare
a modificarilor survenite si promoveaza propunerea de aprobare de catre
organul deliberativ;

Elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioara si
[éspunde de aplicarea prevederilor din acesta;

Intocmeste documentatia si proiectele de hotarari privind aprobarea
organigramei si al statului de functii pentru aparatul de specialitate al
Primarului orasului Lipova;

Intocmeste documentatia si proiectele de hotarari (aprobare/modificare
stat de functii, organigrama, ROF, ROI) pentru institutiile subordonate;
Intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a functionarilor publici,
conform legislatiei in vigoare;

Comunica evaluatorilor conditiilor de fond si forma pentru desfasurarea
procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici si acorda asistenta de specialitate evaluatorilor si personalului
care urmeaza sa fie evaluat si parcurgerea procedurilor conform
legislatiei;

Pastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale
individuale in dosarele functionarilor publici din aparatul de specialitate;
Intocmeste planul de pregatire si perfectionare profesionala conform
H.G nr.1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea
profesionala a functionarilor publici - parcurgere procedura;

Intocmeste pe baza propunerilor sefilor de structuri, Planul de formare
profesionala al angajatilor pe care il supune aprobarii Primarului si il
transmite A.N.F.P;

Raspunde de evidenta planificarii si participarii functionarilor publici la
diverse forme de perfectionare profesionala si vizeaza cererile de
inscriere;

La solicitarea justificata a sefilor de structuri, aprobata de catre Primar,
intocmeste documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliului
Local pentru transfomarea unor functii publice vacante, prevazute in
statul de functii;

Asigura legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici
Bucuresti de catre care este coordonat metodologic;

Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, ale functionarilor
publici in conditiile legii la incetarea raporturilor de serviciu si intocmeste
referate in acest sens;

Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor
cu caracter public; Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea
datelor precum si informatiile privind activitatea compartimentului;
Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

Duce la indeplinire hotarérile consiliului local si dispozitiile primarului;
Respecta normele si indatoririle prevazute in partea a IV a din Codul
administrativ, cu privire la functia publica;

Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele
normative care apar pe parcurs, in concordanta cu structura
organizatorica si numarul de posturi aprobate de consiliul local si
elaboreaza dispozitii in acest sens;

Elibereaza adeverinte pentru functionarii publici la indeplinirea varstei
de pensionare, anticipata sau de boal3;



Elibereaza adeverinte la cerere: medic, vechime, reconstituire vechime,
pentru diferite nevoi (obtinerea de credite, somaj, scoala, etc) pentru
functionarii publici;

Aplica Ordinul ANFP nr.1355/2009 pentru aprobarea Instructiunilor de
completare a formatelor standard si de transmitere a datelor si
informatiilor cu privire la evidenta functiilor publice si a functionarilor
publici;

Asigura gestionarea evidentei pentru functionarii publici - intocmeste
situatii prevazute de legislatia in vigoare, cu privire la activitatea de
resurse umane;

Solutioneaza corespondenta pe linie de functionari publici;

Pregatire profesionala individuala zilnica referitoare la studierea legilor
in vigoare aplicabile fisei postului;



