Anexa nr.1 la dispozitia nr239./24.09.2018

COD: P.O.-19
< PROCEDURA 5 Editia 1
131011\1\//[[[1?11\}1131; OPERATIONALA Revizia: 1
GURA VITIOAREI GESTIONAREA Nr. de ex. 4
RESURSELOR UMANE
Exemplar nr. ..

1. Lista responsabililor cu elaborarea,

verificarea si

aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii de sistem

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt | responsabilii/operatiunea | prenumele
1. 2. 3. 4.
1.1. Elaborat Constantin | Secretar 31.05.2018
Nicoleta U.A.T.
Corina
1.2. Verificat Constantin Secretar 12.06.2018
Nicoleta U.A.T.
Corina
1.3. Aprobat Nicolae Viceprimar | 18.09.2018
Vasile cu atributii
primar
2. Situatia editiilor _si_a reviziilor _in _cadrul editiilor
procedurii de sistem
Nr. Editia sau, . o
> . Data de la care se aplica
crt dupa caz, Componenta Modalitatea . fl .
A s o prevederile editiei sau a
revizia in revizuita reviziei RS
e e reviziei editiei
cadrul editiei >
1 2 3 4
1 Editia I Elaborare Dispozitie 12.06.2018 , conform prevederi
initiala

din ORDIN nr.600/2018
privind aprobarea Codului
controlului intern managerial
al entitatilor publice




3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia

sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii de sistem

Nr
. Scopul Ex. Compartiment . Nume si Data | Semnitu
e < .. | NI Functia > . .
crt | difuzarii prenume primi ra
— rii
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
3.1 | Pastrare Ori | Comisie control Secretar Musat
g. intern comisie Andreia-
managerial Luiza
3.2 | Aplicare 1 Viceprimar Viceprimar Nicolae
cu atributii cu atributii Vasile
primar primar
3.3 | Aplicare 2 Secretar Secretar Constantin
UAT UAT Nicoleta
Corina
3.4 | Aplicare 3 Resurse umane Inspector Musat
Andreia-
Luiza
3.5 | Aprobat 4 | Viceprimar Viceprimar Nicolae
cu atributii cu atributii Vasile
primar primar
4. Scopul

Procedura stabileste modul de realizare a activitatii de
gestionare a resurselor umane si da asigurari cu privire la
existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de
gestionare a resurselor umane.

Asigura continuitatea activitafii de gestionare a resurse-
lor umane, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni
de auditare si/sau control, in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica de catre toti functionarii din cadrul
Primariei comunei Gura Vitioarei, conform atributiilor din
fisa postului.Procedura se aplica pentru personalul care
lucreaza in cadrul Primariei comunei Gura Vitioarei si
care efectueaza activitati specifice; personalul din cadrul
aparatului de specialitate al primarului care efectueaza
activitati/procese care au impact asupra calitatii serviciilor




realizate. Reprezintda ansamblul proceselor si procedurilor
aplicate in cadrul Primariei cu privire la:

-elaborarea organigramei si a statului de functii, a ROF si
a ROI;

-perfectionarea profesionala a salariatilor;

- evaluarea performantelor profesionale individuale;

6. Definitii si prescurtari
6.1 Definitii:

Managementul resurselor umane = ansamblu de
activitati prin care se asigura angajarea, dezvoltarea si
conservarea resurselor umane, de care are nevoie o
organizatie pentru a-si atinge obiectivele, utilizand eficient
angajatii sai.

Functionar public = persoana numita intr-o functie
publica.

Functia publici= reprezinta ansamblul atributiilor si
responsabilitatilor stabilite in temeiul legii, in scopul
realizdrii prerogativelor de putere publica.

Planificarea resurselor umane = metoda care asigura si
optimizeaza resursele umane ale Primariei, astfel incat sa
fie satisfacute necesitatile prezente si viitoare aleinstitutiei.
Fisa postului = stabileste conditiile specifice, limitele de
competentd, sfera relationara, setul de sarcini repartizate
unei anumite persoane sau care revin unei anumite pozitii
din structura organizatorica si pentru care ocupantul
postului este considerat corespunzator.

Performanta = contributia pe care o aduce un membru al
organizatiei la Indeplinirea obiectivelor organizatiei.
Procedura = Prezentarea formalizata, In scris, a tuturor
pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procedura.

Competenta = Capacitatea de a lua decizii, in limite
definite, pentru realizarea sarcinii

Sarcina = Cea mai mica unitate de munca individuala;
reprezintd actiunea ce trebuie efectuata pentru realizarea
unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei
sarcini fara atribuirea de competente adecvate nu este
posibila; de asemenea, atribuirea de sarcini presupune
fixarea de responsabilitati



Atributia = Ansamblul de sarcini de acelasi tip, necesare
pentru realizarea unei anumite activitdti bine definite, care
se executa periodic sau continuu si care implica cunostinte
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific
Activitatea = Consta in totalitatea atributiilor de o
anumita naturd, care determind procese de munca cu un
grad de omogenitate si similaritate ridicat, cunostintele
necesare realizarii activitatii sunt din domenii limitate,
personalul utilizat putand avea astfel, o pregatire
profesionald sensibil unitard; activitatea cuprinde atributii
omogene ce revin compartimentelor entitatii.

Postul = Elementul primar al structurii organizatorice;
reprezinta ansamblul sarcinilor, obiectivelor,
competentelor, responsabilitatilor si procedurilor ce sunt
atribuite si trebuie indeplinite la nivelul unui loc de munca
Responsabilitatea = Obligatia de a Indeplini sarcina
atribuita

Functia= Este formata din totalitatea posturilor care au
caracteristici asemanatoare din punctul de vedere al
sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor
s1 procedurilor

Compartimentul = Constituie o subdiviziune
organizatorica formata prin gruparea, pe baza unor criterii
obiective, a unui numar rational de posturi aflate sub o
autoritate unica, in cadrul careia se realizeaza, in mod
permanent, un ansamblu relativ omogen de sarcini,
necesitand cunostinte specializate de un anumit tip si
utilizarea unor metode si tehnici adecvate

Coordonatori de activitati = Personal cu functii de
conducere/coordonare, coordonator de compartiment.

6.2. Prescurtari:

C.R.U - Compartiment resurse umane;

S.C.I.M - Sistem de control intern managerial;

R.O.F - Regulamentul de Organizare si Functionare a
Aparatului Propriu de specialitate al primarului

R.O.I - Regulament Intern al Primariei comunei
H.C.L. — Hotarare a Consiliului Local

F.P - Fise post

C.S - Compartiment de specialitate



7. Documente de referinta

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice

- Legea nr. 215/2001 — Legea administratiei publice
locale, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarului
public, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

- Hotararea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Hotararea nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor
privind formarea profesionala a functionarilor publici.
-Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului
de specialitate al primarului

- Regulamentul de ordine interna al Primariei comunei.
- Codul etic al angajatilor din cadrul Primariei comunei.

8. Procedura
8.1 Generalitati

Munca in administratia publica locala este indeplinita
de oameni anume pregatiti, care au castigat in timp un
prestigiu datoritd misiunii fundamentale pe care o
indeplinesc, aceea de a servi interesele cetatenilor unei
comunitati. In acest context, personalul din administratia
publicd (functionari publici si personal contractual) este
raspunzator de efectele deciziilor luate si de punerea lor in
aplicare. De aceea, Primaria comunei Gura Vitioarei
trebuie sa creeze un climat generator de initiativa si
creativitate, capabil sd puna In valoare toate capacitatile
umane, ceea ce presupune nu numai conditii tehnice de
munca din ce in ce mai perfectionate dar si o serie Intreaga

e ey

permanente de afirmare a personalitatii fiecarui salariat.
Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele
de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea




implementdrii urmatoarelor standarde din cadrul
Ordinului nr. 600/2018: Standardului 2: “Atributii.
Functii. Sarcini”, Standardul 3: “Competenta,
performantd”, Standardul 4: “Structura organizatorica”,
Standardul 7 - Monitorizarea performantelor —

Standardul 13 - Gestionarea documentelor si
Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern
managerial.

8.2. Documente utilizate
8.2.1.Lista documentelor
A) Lista documentelor utilizate in activitatea de
elaborare a organigramei si a statului de functii, a
ROF si ROI:
a) organigrama;
b) stat de functii,
¢) ROF;
d) ROI;
B) Lista documentelor utilizate in activitatea de
perfectionare profesionala a salariatilor;
a) Planul anual de perfectionare profesionala a salariatilor;
b) Raport anual privind formarea profesionald a
salariatilor din cadrul Primariei comunei .
(C) Lista documentelor utilizate in activitatea de
evaluare a performantelor profesionale individuale;
a) Raport privind evaluarea performantelor profesionale
individuale a functionarilor publici;
b) Fisa de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri
au rolul de a reglementa modalitatea de aplicare in
implementarea standardelor aferente prezentei proceduri.

Organigrama este reprezentarea schematica, redarea
graficd a structurii organizatorice a Primariei comunei, a
subordonarii compartimentelor acestora, alcatuita din
dreptunghiuri ce reprezintd posturi de conducere sau
compartimente si din linii care reflecta legaturile
organizatorice de coordonare si subordonare.

Statul de functii reprezinta ansamblul posturilor- functii
publice si posturi contractuale, detaliate pe compartimente
si birou, cu precizarea caracteristicilor privind nivelul de
studii, gradul/treapta profesionala.




R.O.F-ul reprezinta instrumentul de organizare folosit
pentru descrierea detaliata a structurii organizatorice a
Primariei in vederea stabilirii responsabilitatilor fiecarui
compartiment.

R.O.I.-ul este documentul care cuprinde un set de reguli
care trebuie respectate de catre salariatii Primariei
comunei, drepturile si obligatiile care le revin in cadrul
raportului de serviciu/munca;

Planul anual de perfectionare profesionala a
salariatilor cuprinde o planificare a instruirilor
profesionale stabilite in functie de necesarul de instruire
identificat de fiecare coordonator de activitate, precum si
fondurile necesare pentru realizarea lor;

Raportul anual privind formarea profesionala a
salariatilor cuprinde instruirile realizate de catre salariati,
reprezentand un instrument de corelare cu planul anual de
perfectionare profesionala.

Instruirea profesionala a angajatiilor se realizeaza si intern
in cadrul tuturor compartimentelor si este efectuata de
responsabilii de proces cu privire la activitatea desfasurata
pe baza procedurilor operationale sau instructiunilor
existente.

8.2.3. Circuitul documentelor

- Proiectele de organigrama, stat de functii si R.O.F se
intocmesc de catre compartimentul resurse umane, in baza
propunerilor transmise de coordonatorul de activitati:
secretarul U.A.T.

- Organigrama si statul de functii se aproba de catre
Consiliul Local, la propunerea primarului , prin initierea
de proiecte de hotarari.

- R.O.I se aproba de primar, prin dispozitie.

- Proiectul de R.O.I se intocmeste de compartimentul
resurse umane in baza propunerilor transmise de
coordonatorul de activitati: secretarul U.A.T.

- Planul anual de perfectionare profesionala a salariatilor
se Intocmeste de compartimentul resurse umane in baza
propunerilor transmise de coordonatorii de activitati si se
aproba de primar;

- Raportul anual privind formarea profesionald a
salariatilor intocmit de compartimentul resurse umane
cuprinde instruirile realizate de catre salariati, acesta




evidentiind gradul de corelare cu instruirile planificate
conform planului anual de perfectionare profesionala;

- Instruirea profesionald a angajatiilor se realizeaza si
intern 1n cadrul tuturor compartimentelor si este efectuata
de responsabilii de proces cu privire la activitatea
desfasurata pe baza procedurilor operationale sau
instructiunilor existente.

- Raportul/fisa de evaluare a performantelor profesionale
individuale se intocmeste de seful ierarhic direct al
salariatului si se contrasemneaza de seful ierarhic superior
al evaluatorului . In cazul secretarului U.A.T., raportul de
evaluare nu se contrasemneaza.

8.3. Resurse necesare

Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice,
materiale informatice, calculatoare personale, acces la
baza de date, refea, imprimanta, posibilitati de stocare a
informatiilor etc. — conform listelor de inventar.

Resurse umane: pentru implementarea standardului
descris de prezenta procedura sunt implicati toti salariatii
Primariei comunei Gura Vitioarei.

Resurse financiare: bugetul local.

8.4. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Primadria reprezinta o structura functionala cu activitate
permanentd, formatd din primarul, viceprimarul, secretarul
unitdtii administrativ-teritoriale si aparatul de specialitate
al primarului, care duce la indeplinire hotararile consiliului
local si dispozitiile primarului, solutionand problemele
curente ale colectivitdtii locale.

Principalele documente in care se reflecta organizarea
Primariei comunei sunt: organigrama, Regulamentul de
Organizare si Functionare, Regulamentul Intern.

In vederea indeplinirii obiectivelor generale si
specifice ale institutiei si pentru utilizarea Tn mod optim a
resurselor umane, in cadrul Primariei se desfasoara
urmatoarele activitati specifice: planificarea
personalului(organigrama, R.O.F, R.O.1, planul de ocupare
a functiilor publice); analiza, identificarea si documentarea
posturilor cu ajutorul fiselor de post; formarea resurselor
umane (instruirea); evaluarea performantelor profesionale
individuale .

Coordonatorii de activitati se ingrijesc ca toate
atributiile, responsabilitatile si competentele fiecarui




compartiment sa se regaseasca in Regulamentul de
Organizare si Functionare al Primariei comunei.

R.O.F se elaboreaza / actualizeaza de compartimentul
resurse umane, pe baza propunerilor primite de la
coordonatorul de activitati. R.O.F este instrumentul de
comunicare a misiunii Primariei ,obiectivelor si atributiilor
de realizare a acestora.

Este publicat pe pagina de internet a Primariei
comunei.

Secretarul U.A.T.elaboreaza o fisa a
compartimentului care cuprinde toate atributiile acestuia,
in conformitate cu obligatiile prevazute in legislatia
speciala pe care o aplica, {inand cont de dispozitiile
primarului si de hotararile Consiliului local pe care trebuie
sd le puna in aplicare.

Atributiile si responsabilitatile personalului sunt
separate cu scopul de a reduce riscul de eroare, frauda,
incalcare a legislatiei, precum si riscul de a nu putea
detecta aceste probleme.

Prin separarea atributiilor se creeaza conditiile ca
nicio persoand sau compartiment al Primariei sa nu poata
controla toate etapele importante ale unei operatiuni sau
ale unui eveniment.

Separarea atributiilor si responsabilitatilor intre mai
multe persoane ale compartimentelor creeaza premisele
unui echilibru eficace al puterilor.

In cadrul Primariei se elaboreaza Regulamentul Intern
in conformitate cu prevederile Codului Muncii, prin grija
compartimentului resurse umane.

Fiecare sef de compartiment imparte atributiile pe
fiecare post in parte si apoi redacteaza fisele posturilor, le
semneaza si le prezinta pentru avizare/contrasemnare
secretarul U.A.T. , in calitate de sef ierarhic superior si
primarului, pentru aprobare.

Fiecare salariat are un rol bine definit in cadrul
Primariei prin fisa postului in care sunt stabilite conditiile
specifice, limitele de competenta, sfera relationala in care
sunt precizate atributii si responsabilitati.

Fisa postului se aduce la cunostinta titularului, care
prin semnare certifica Insusirea prevederilor acesteia.

Fisa postului constituie obligatie pentru salariat de la
data semnarii acesteia.



Conform obiectivelor stabilite de primar, calitatea
serviciilor realizate in cadrul Primariei este influentata in
mod esential de profesionalismul personalului din aparatul
propriu de specialitate.

Formarea unui corp profesionist de functionari publici
se realizeaza prin:

- stabilirea prin fisele de post a conditiilor specifice,
limitele de competenta, sfera relationala aferente fiecarei
functii publice si urmarirea respectarii acestora de catre
persoana nominalizata pe un anumit post;

- imbunatatirea rezultatelor activitatii desfasurate in scopul
indeplinirii obiectivelor stabilite prin identificarea
necesitatilor de instruire a functionarilor publici.

- evaluarea anuala a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici prin compararea
gradului de indeplinire a obiectivelor individuale stabilite
cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Primaria defineste propria structura organizatorica,
prin constituirea de compartimente care sunt reflectate in
organigrama si statul de functii, pentru realizarea in bune
conditii de eficacitate si eficientd a obiectivelor Primariei.

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de
a raporta sunt atribute asociate postului; acestea trebuie sa
fie clare, coerente si sa reflecte elementele avute in vedere
pentru realizarea obiectivelor.

Conducerea Primariei (Primarul/Secretarul U.A.T.) se
ocupad de cresterea performantelor profesionale ale
salariatilor, asigurand instruirea acestora.

Conducerea (Primarul/Viceprimarul/Secretarul
U.A.T.) identifica sarcinile in realizarea carora salariatii
pot fi expusi unor situatii dificile si care influenteaza in
mod negativ managementul institutiei.

8.4.1. Planificarea personalului (organigrama, R.O.F,
R.O.))

a) proiectul de organigrama

Organigrama trebuie si fie realizatd in conformitate cu
cadrul legislativ comunitar si national precum si cu
particularitatile institutiei.

Numadrul de posturi stabilit trebuie sa asigure :

- acoperirea tuturor activitatilor necesare;

- gradul de complexitate al acestora;



- volumul de munca necesar pentru indeplinirea unei

sarcini;

- abilitatile, competentele personalului existent.
Intocmirea structurii organizatorice are la baza analiza

efectuata de catre conducerea institutiei.

Proiectul de organigrama si stat de functii se transmit
la Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti
pentru avizare. Dupa obtinerea acestui aviz, se Tnainteaza
spre aprobare Consiliului Local al comunei.

b) intocmire R.O.F

R.O.F reprezinta documentul de prezentare detaliata a
sarcinilor si responsabilitatilor compartimentelor din
cadrul Primariei.

Descrierea compartimentelor se efectueaza potrivit
succesiunii din structura organizatorica.

Proiectul de R.O.F se transmite, pentru consultare si
avizare, compartimentelor de resort. Dupa obtinerea
acestui aviz, se inainteaza spre aprobare Consiliului Local
al comunei.
¢) intocmire R.O.I

R.O.1 stabileste dispozitii referitoare la organizarea si
disciplina muncii, la drepturile si obligatiile angajatilor si
angajatorului, in conformitate cu legislatia iIn domeniul
muncii. Se aproba prin dispozitia primarului comunei,
dupa consultarea compartimentelor de resort.

8.4.2. Formarea profesionala
Formarea resurselor umane in cadrul Primariei comunei
are doud componente:

a) Formarea si integrarea debutantilor in perioada de
stagiu;

Stagiul reprezinta etapa din cariera functionarului public
stabilitda conform legii, cuprinsa intre data numirii ca
functionar public debutant, Tn urma promovarii
concursului de recrutare si data numirii ca functionar
public definitiv;

b) Perfectionarea personalului reprezinta procesul
continuu care conduce la imbunatatirea indeplinirii
sarcinilor profesionale si implicit la cresterea
»productivitatii” si a eficientei in munca.

Calitatea serviciilor realizate este influentata in mod
esential de profesionalismul personalului din aparatul de



specialitate. Formarea unui corp profesionist are in vedere
pregdtirea profesionald a personalului din cadrul aparatului
de specialitate al primarului.

Modalitati de realizare a formarii profesionale in
cadrul Primariei :

- participarea la programe de formare organizate si
desfasurate de catre furnizorii de formare profesionala,
finalizate cu certificat de participare sau, dupa caz,
diploma de absolvire;

- participarea la programe de formare organizate si
defasurate in cadrul implementarii de proiecte cu finantare
externa;

- schimburi de experienta;

- instruiri privind securitatea si sanatatea in munca;

- instruirea in domeniul situatiilor de urgenta;

- instruiri in domeniul managementului integrat calitate-
mediu;

- participarea la alte forme de pregatire profesionala
prevazute de lege, la solicitarea angajatului.

Furnizorii de formare profesionala transmit periodic
catre institutie programe si oferte de cursuri de instruire,
perfectionare si formare profesionala special destinate
personalului care isi desfasoara activitatea in cadrul
administratiei publice locale. Ofertele si programele se
transmit prin grija compartimentului resurse umane catre
compartimentele din cadrul Primariei, pe domenii de
activitate, functie de solicitarile Tntocmite la inceputul
anului.

Responsabilul cu monitorizarea perfectionarii
profesionale, in urma propunerii de participare la
programul de formare, intocmeste, dupa caz, un referat
privind decontarea cheltuielilor aferente programului de
formare, care este supus aprobarii primarului. Referatul
privind decontarea cheltuielilor este Tnaintat in vederea
efectudrii demersurilor necesare.

Dupa efectuarea cursului, salariatii participanti
transmit la compartimentul resurse umane copii ale
adeverintelor, certificatelor sau diplomelor obtinute , iar
acestea se pastreaza in dosarul personal al fiecarui salariat.
Evidenta instruirilor profesionale interne se realizeaza la
nivelul fiecarui compartiment. La incheierea exercitiului
bugetar, compartimentul resurse umane intocmeste



Raportul anual privind formarea profesionala a
functionarilor publici.

8.4.3. Evaluarea performantelor

Evaluarea performantelor profesionale individuale
reprezinta ansamblul proceselor si procedurilor
implementate anual, prin aplicarea criteriilor de
performantd la gradul de indeplinire a obiectivelor
profesionale individuale, stabilite in baza atributiilor
prevazute in fisa postului.

Procedura de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici este reglementata de
H.G.R nr. 611/2008 privind cariera in functia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare. Procedura de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual este reglementatd prin
Regulamentul aprobat prin dispozitie a primarului
comunei .

8.4.4. Ocuparea functiilor, modificarea, suspendarea
sau incetarea raportului de serviciu/contractului
individual de munca

Numirea in functie, modificarea, suspendarea sau
incetarea raportului de serviciu/contractului individual de
munca este dispusa prin act administrativ de cétre primar.
Compartimentul resurse umane intocmeste referatele
necesare emiterii actelor administrative, acestea fiind
supuse avizarii primarului , iar dispozitiile se redacteaza
de catre secretarul U.A.T. si se avizeaza sau nu se
avizeaza pentru legalitate de catre acesta.

Modalitatile privind numirea, modificarea,
suspendarea sau incetarea raportului de serviciu/de munca,
sunt stabilite conform prevederilor legale prin statutul
functionarilor publici, respectiv in legislatia aplicabila
personalului contractual , Codul Muncii.

8.5. Valorificarea rezultatelor activitatii
Valorificarea rezultatelor activitatii poate fi orientata catre
mai multe compartimente:

- analiza gradului de realizare a indicatorilor de
performanta asociati activitatii,

- furnizarea datelor si informatiilor cu privire la
rezultatele activitatii;
- identificarea masurilor de imbunatatire a activitatii.



9. Responsabilitati

1. Primar

- Propune Consiliului Local al comunei spre aprobare, in
conditiile legii, organigrama, statul de functii si numarul
de personal al Primariei,

- Aproba fisele de post;

- Aproba R.O.I al Primariei Comunei;

- Propune Consiliului Local aprobarea R.O.F al aparat
primar ;

- Aproba Planul anual de perfectionare profesionala;

- Asigurara mentinerea competentei pentru personalul
aparatului de specialitate i asigura resursele necesare.

2. Personal de conducere :

- Face propuneri pentru elaborarea organigramei , statului
de functii si de personal , precum §i pentru repartizarea
posturilor in cadrul compartimentelor de resort ;

- Elaboreaza fisele de post pentru posturile din subordine;
- Raporteaza primarului prin informari obiective, gradul
de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

- Evalueaza anual performantele profesionale individuale
ale personalului subordonat;

- Stabileste necesarul de instruire profesionale pentru
personalul din subordine, selecteaza cursurile de instruire,
perfectionare si formare profesionala si transmite
propunerile la compartimentului resurse umane;

- Gestioneaza fisele de post si asigura pastrarea lor in
dosarele profesionale;

- Intocmeste, pe baza propunerilor primite de la
compartimentul resurse umane, proiectul planului anual de
perfectionare profesionald si il supune spre aprobare
primarului;

- Propune decontarea cheltuielilor determinate de
participarea salariatilor la instruiri profesionale;

- Urmareste realizarea planului anual de perfectionare
profesionala;

- Gestioneaza rapoartele de evaluare / fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalului.
3. Compartiment resurse umane :

- Asigura centralizarea propunerilor primite din partea
compartimentului privind structura organizatorica, statul
de functii, R.O.F si R.O.I;




- Asigura intocmirea proiectelor de organigrama, stat de
functii, R.O.F si R.O.I si a documentatiei necesare pentru
supunerea spre aprobare de catre sefii ierarhic superiori;

- Asigura pastrarea fiselor de post pentru personalul
institutiei;

- Urmareste realizarea Planului anual de perfectionare
profesionala, in baza propunerilor primite de la
compartimente si urmareste desfagurarea procesului de formare
profesionala;

- Asigura menginerea inregistrarilor referitoare la
competenta personalului si a celor rezultate in urma
procesului de instruire in dosarul personal/profesional al
fiecarui angajat.

4. Personal de executie :

- Transmite compartimentului resurse umane propuneri
privind Intocmirea organigramei, statului de functii, R.O.F
si R.O.I;

- Raporteaza sefului ierarhic superior, prin informari
obiective, gradul de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

- Fac propuneri pentru participarea salariatilor la instruiri;
- Propune decontarea cheltuielilor determinate de
participarea salariatilor la instruiri profesionale;

10. Anexe :
Nu sunt.



11. Cuprins :

Numarul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina

componentei in cadrul

procedurii operationale

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii de operationale

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6 Documente de referinta/reglementari aplicabile activitatii
procedurate




Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, Inregistrari
11 Cuprins
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