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si transmite catre SRU datele necesare in vederea intocmiril proiectelor de ordin privind
incadrarea/acordarea gradatiei supericare |

la solicitarea SRU stabileste drepturile salariale ale personalulul nou incadrat, conform
prevederilor legale in vigoare, si transmite cdtre SRU datele necesare in vederea intocmirii
proiectelor de ordin;

asigurd modificarea/rectificarea/actualizarea drepturile salariale ale personalului, ori de
cite orl este nevoie, conform prevederilor legale in vigoare st transmite catre SRU datele
necesare n vederea intocmirii proiectelor de ordin;

tine evidenta tuturor modificritor/mutatiitor intervenite, dupa data de 01.01.2011, in
raportul de serviciu/munca,

intocmeste si elibereazd, la cerere, adeverinte care atestd vechimea in munca si/sau
specialitate, a celor care contin drepturile salariale brute de care beneficiazd salariatul,
precum si a celor care atestd calitatea de salariat;

intocmeste si gestioneazé dosarele profesionale ale functionarilor publici/dosarele de
personal ale personalulul contractual, dupd caz, conform prevederilor legale, in baza
documentelor justificative transmise de catre Servictul Resurse Umane;

gestioneaza rapoartele/fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici/personalului contractual, dupa caz, transmise de citre Serviciul
Resurse Umane;

analizeazd nevoia de formare pe baza rapoartelor/fiselor de evaluare a performantelor
individuale;

indrumi si coordoneaza metodologic personalul in tot ceea ce presupune activitatea de
formare profesionatd;

pune la dispozitia Directiei Economice §i Administrativ datele necesare pentru intacmirea si
eliberarea legitimatiilor de serviciu;

intocmeste §i elibereazd, la cerere, adeverinte care atesta calitatea de persoana asigurata
pentru concedli st indemnizatil de asigurdri sociale de sanatate in sistemul de asigurari
sociale de séndtate;

asigurd irplementarea dispozitiilor legale privind concediul de odihna si altor concedii
acordate salariatilor din administragia publicd pentru personalul din cadrul structuritor

gestionate,;

asigurd evidenta situatlei acordirii concediilor de orice tip {odihnd, evenimente deosebite,
analize medicate pt functionarti publici, fard platéd §i a recuperdrii orelor suplimentare),
conform prevederitor legale, pentru personalul din cadrul structuritor gestionate;

primeste si avizeaza fisele de pontaj de la structurile gestionate, semnate de conducerea
acestora;
verifica si calculeazi semestrial vechimea in specialitatea studiilor absolvite a personaludui

in vederea propunerfi de organizare a examenelor/concursurilor de promovare in grad
profesional; .

asigurd intocmirea formalitasilor, precum §i organizarea concursurilor/examenelor de
promovare in grad profesional, conform prevederilor legale aplicabile fw‘l’g;;jgmr;ilmr
publici/personalului contractual, dupd caz; e F"M:Fr’-};;;-p.\
asigurd evidenta ordinelor/instructiunitor emise de presedintele ANAP(
electronic, \(




