EXTRAS DIN FISA POSTULUI Nr. 281347/03.03.2025

Atributiile postului®:

1.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

Are repartizate urmatoarele centre:

a. Serviciul de Asistenta si Suport pentru Pesoane Adulte cu Dizabilitati
Arad;
Centrul de Zi pentru Persoane cu Dizabilitati Opal;
C.I.LA.P.A.D. —Tabacovici;
C.LAPP.A.D. - Pecica,;
C.ILA.P.AD. - Paulis;
C.ADb. R. — Cuvesdia;
C.ADb. R. - Petris;
C.Ab. R. - Varadia de Mures;
Centrul de Terapie si Recuperare pentru Copii — Ghiocelul;

j. Centrul de Recuperare pentru Copii — Lipova;
cunoagte si asigura aplicarea corectd a actelor legislative care reglementeaza problematica
specificd activitatii de resurse umane;
raspunde de corecta intocmire a contratelor de muncé/actelor aditionale si reinnoieste actele
din dosarele personale ale salariatilor din cadrul unitatilor repartizate, conform A, PO — 12/2;
efectueaza lucrdrile de incadrare a personalului nou angajat din cadrul unitatilor repartizate,
conform prevederilor legale si raspunde de corecta Intocmire;
efectueaza lucrarile de incetare a raportului de munca a personalului angajat din cadrul
unitatilor repartizate, conform prevederilor legale si raspunde de corecta intocmire;
intocmeste adeverinte privind vechimea Tn munca in cadrul institutiei, la Incetarea contractului
de munc3;
intocmeste actele pentru dosarele de pensionare pentru angajatii din cadrul unitatilor
repartizate, conform prevederilor legale;
calculeaza si tine evidenta vechimii in munca pentru salariatii din cadrul unitatilor repartizate,
redacteaza dispozitii privind stabilirea salariilor in urma acordarii transelor de vechime
corespunzatoare, conform prevederilor legale si raspunde de corecta inregistrare, precum si
intomirea actelor aditionale;
redacteazd si comunicd persoanelor/serviciilor/centrelor dispozitii privind angajarea,
promovarea, acordarea gradatiilor, delegarea, mutarea, suspendarea si Incetarea raportului de
munca, precum si a dispozitiilor privind acordarea drepturilor salariale pentru angajatii din
cadrul unitatilor repartizate, pe baza de semnatura de luare la cunostinta a dispozitiilor;
urmdreste evidenta programarii concediilor de odihnd, tine evidenta zilelor de concediu si a
efectudrii acestora pentru angajatii din cadrul unitatilor repartizate, conform prevederilor
legale si raspunde de corecta inregistrare;
intocmeste si tine evidenta lunara a personalului delegat din cadrul unitatilor repartizate;
colaboreaza la operarea lunara in statul de personal a tuturor modificarilor de natura salariala
intervenite pentru angajatii din cadrul unitatilor repartizate si comunica personalului care se
ocupd de partea de salarizare, pe bazd de semnaturd de luare la cunostintd a dispozitiilor
privind modificarile salariale;
colaboreaza la intocmirea statelor de functii/personal si raspunde de buna lor intocmire;
opereaza si transmite online, modificarile intervenite In cadrul registrului electronic de
evidenta al salariatilor, in conditiile legii;
solicitd vizd de control financiar preventiv in termen de 3 zile lucratoare de la intocmirea
documentelor persoanelor din cadrul compartimentelor de specialitate desemnate Tn acest sens
de conducatorul institutiei;
tine evidenta personalului care urmeaza sd promoveze in gradul/treapta superioara, precum si
din debut;
participa la intocmirea bugetului pentru unitatile repartizate;
asigura secretariatul comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare a contestatiilor pentru
concursurile organizate de D.G.A.S.P.C. Arad in vederea promovarii din debut, promovaérii in
grad/treapta profesionald imediat superioara si a promovarii ca urmare a absolvirii studiilor
superioare, a personalului angajat in regim contractual, conform prevederilor legale Tn vigoare;
asigura secretariatul comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare a contestatiilor pentru
concursurile organizate de D.G.A.S.P.C. Arad in vederea recrutérii de personal contractual,
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20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

indeplineste atributii de redactare si semnare a documentelor in cadrul secretariatului alaturi
de comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor;

intocmeste dispozitiile privind acordarea indemnizatiilor pentru comisiile de concurs sau
solutionarea contestatiilor, pentru concursurile organizate in cadrul institutiei, respectand
prevederile legale;

intocmeste diverse situatii lunare, trimestriale, semestriale venite de la alte servicii din cadrul
institutiei sau din afara acesteia;

colaboreaza cu celelalte servicii ale D.G.A.S.P. Arad pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin;
respecta relatiile ierarhice, disciplina la locul de munca, normele de conduita in relatiile cu
ceilalti membrii ai colectivului de munca;

are obligatia, conform legislatiei in vigoare, sd se conformeze dispozitiilor primite de la
superiorii ierarhici, raspunde pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin din functia publica pe
care o detine si are obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucrarile repartizate;

in exercitarea atributiilor si competentelor de serviciu fatd de DGASPC Arad, pastreaza
confidentialitatea tuturor datelor, informatiilor si documentelor la care are acces si pe care le
obtine in exercitarea functiei pe care o detine, nu divulga si nu foloseste datele ori informatiile
obtinute, decat cu exceptia cazurilor prevazute de lege, in interes de serviciu si/sau in legatura
cu serviciul, conform legislatei in vigoare;

respecta prevederile Regulamentului Intern din cadrul institutiei si programul de lucru stabilit
prin acesta;

respectd prevederile referitoare la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, conform Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, prevazut de
legislatia in vigoare;

prelucreaza datele cu caracter personal, indiferent de mijloace (automate si/sau manuale),
exclusiv in scopul Indeplinirii atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, precum si are
obligatia de a pastra confidentialitatea acestora si de a nu le dezvalui altor persoane decét cele
in privinta carora ii este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern
si regulamentul de organizare si functionare;

respectd masurile tehnice §i organizatorice stabilite pentru protectia datelor cu caracter
personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectivd comporta transmisii de date 1n
cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegald;pe perioada
cand se afla in concediu in conditiile legii ori se afla in deplasare in interesul serviciului este
inlocuita de doamna Merca Gabriela sau persoana desemnata in cererea de concediu de odihna;
raspunde de pastrarea in bune conditii a documentatiei Intocmite, precum si de arhivarea lor
anuala;

isi insuseste si aplicad normele de protectia muncii §i PSL.
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