Atributiile postului;

Pentru personatul din cadrul Direcitei Conciliere cu Autorititile Contractante Verificate,

Directiel Verificare Derulare Procedurd de Atribuire - Serviciul de Verificare Regiunea

Bucuresti: o

a} stabileste vechimea n muncd fa incadrare in vederea acorddrii pradatiel aferente
vechimii in munca, urmareste  modificarea trangelor de vechime n muncd pentru
personalul angajat yi transmite citre SRU datele necesare in vederea intocmirii
proiectelor de ordin privind incadrarea/acordarea gradatiei superioare;

b) la solicitarea SRU stabilegte drepturile salariale ale personalutui hou incadrat, conform
prevederilor legale in vigoare, si transmite ciitre SRU datele necesare in vederea
intocmirii proiectetor de ordin;

) asigura modificarea/rectificarea/actuatizarea drepturile salariale ate personalolui, ori de
cite ori este nevoie, conform prevederilor legale in vigoare si transmite clitre SRU
datele necesare in vederea intocmirii proiectelor de ording

d) tine evidenta tuturor modificirilor/mutatiilor intervenite, dupd data de 01,01.2011, in
raportul de serviciu/munca;

e) intocmeste si elibereazd, la cerere, adeverinte care atestd vechimea in muncs si/sau
specialitate, a celor care contin drepturite salariale brute de care beneficiaza salariatl,
precum si a celor care atesta calitatea de salariat;

f) intocmeste si gestioneazi dosarele profesionale ale functionarilor publici/dosarele de
personal ale personalului contractual, dupd caz, conform prevederilor legale, in baza
documentelor justificative transmise de citre Serviciul Resurse Umane;

g) gestioneazd rapoartele/fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici/personalului contractual, dupd caz, transmise de citre Serviciul
Resurse Umane;

h) analizeazd nevoia de formare pe baza rapoartelor/figelor de evatuare a performantelor
individuale;

i) indrumd si coordoneazi metodotogic personatul in tot ceea ce presupune activitatea de
formare profesionald;

j) pune ta dispozitia Directiei Economice 51 Administrativ datele necesare pentru intocmirea
§i eliberarea legitimatiilor de serviciu;

k) intocmeste si elibereazi, a cerere, adeverinle care alestd calitatea de perscana
asiguratd pentru concedii si indemnizatii de asigurirt sociale de sindtate in sistemul de
asigurari soctale de sénatate;

t) asigurd imptementarea dispozitiitor legale privind concediul de odihng i altor concedii
acordate salariatilor din administratia publicd pentru personalul din cadryl structurilor
gestionate;

m)asigurd evidenta situatied acordirii concediitor de orice tip (odihnd, evenimente
deosebite, analize medicate pt functionarii publici, fard plata st a recuperarii oretor
suplimentare), conform prevederitor tegale, pentru personalul din cadrul structurilor
gestionate;

n) primeste §i avizeazd fisele de pontaj de la structurile gestionate, semnate de conducerea
acestora, .

o) verifici §i calculeazd semestrial vechimea in specialitatea  studiilor  absolvite a
personalulul in vederea propunerii de organizare a examenelor/concursurilor de
promovare in grad profesional;




AT

P) asigurd intocmirea formalititilor, precum $t organizarea concursurilor/examenelor de
promovare iIn grad profesional, conform prevederilor legale aplicabile functionarilor
publici/personalului contractual, dupé caz;

indosariazd documentele pe care le intocmeste st asigurd predarea acestora la Arhiva,

conform prevederilor legale Th vigoare:

réspunde $1 semneazd pentru legalitatea $i corectitudinea de fond si de formd a tuturor

luerrilor pe care le intocmeste,

respectd prevederile tegislatiei din domeniul securitdtil si sandtatii In munca si a masuritor

de aplicare a acestora;

indeplineste orice sarcini, incredintate de superiori ierarhict, n legiturg cu atributiile

directe care decurg din activitatea gestionirii resurselor umane, in termenele stabilite de

calre conducerea acesteia,

asigura scanarea documentelor elaborate, efectuarea operatiunitor necesare inregistrins

acestora in RI, precum si realizarea formalitdtitor de expediere a acestora potrivit

procedurii privind circuitul documentelor:

asigurd confidentialitatea informatiilor si datelor gestionate.



