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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si_aprobarea

editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

operationale

Elemente privind Numele si | Functia Data Semnatura
Responsabilii / operatiunea | prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Constantin | Secretar | 20.11.2017
Nicoleta U.A.T.C.
Corina
1.2. Verificat Constantin | Secretar | 20.11.2017
Nicoleta U.A.T.C.
Corina
1.3. Aprobat Tirifon Primar 21.11.2017
Gheorghe
2. Situatia editiilor _si a reviziilor in _cadrul editiilor procedurii
operationale
Modalitatea Data de la care se aplica
Natura Componenta .. . e . .
reviziilor revizui tﬁ! reviziei prevederile edlt.l?l sau a reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 Editia 1 2013
2.2 Revizia 1 21.11.2017
2.3 Revizia 2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau,

dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale




Scopul Exemplar | Compartiment . Nume si Data <
e e Functia . ... | Semnitura
difuzarii nr. prenume | primirii
1 2 3 4 5 6
3.1. | Aplicare 1 Resurse umane | inspector Musat
resurse Andreia
umane Luiza
3.2 | Informare 1 Comisie control secretar Musat
intern comisie Andreia
managerial Luiza
3.3 | Evidenta 1 Comisie control secretar Musat
intern comisie Andreia
managerial Luiza
34 | Arhivare 1 arhiva inspectori Zamfir
Angela
Madalina
Todoran
Camelia

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura documenteaza procesul de management al

resurselor umane asa cum este planificat, operat, masurat si

imbunatatit in cadrul Primdriei comunei Gura Vitioarei.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedura se aplicd in cadrul compartimentului
resurse umane, stare civild si evidenta persoane, de citre

responsabilul cu atributii in domeniu.

6. Documente de referinta

Codul Muncii;

Statutul functionarului public;

Contractul colectiv de munca;

Actele administrative de numire in functia publica -
dispozitii;

Contractele individuale de munca;

Ordonantele privind salarizarea FP si PC in vigoare la data
aplicarii Procedurii;

Ordinul secretariatului general al Guvernului nr. 400/2015
pentru aprobarea Codului controlului intrern/managerial
pentru entitatile publice.

Ordinul nr.200/2016 pentru modificarea si completarea
Ordinului directorului general al Guvernului nr. 400/2015




pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice.

7. Definitii si abrevieri

Statutul profesional al angajatului — este reprezentat de toate
elementele ce definesc nivelul functiei ocupate (denumire
functie, studii, clasa, grad, treapta de salarizare), abilitatile si
responsabilitatile definite prin fisa postului, locul de munca
precum si drepturile salariale ale fiecarui angajat.

PO — procedura operationala

IL — instructiuni de lucru

F — formulare

C — chestionar

P — primarul

1P — indicator de performanta

RP — responsabil proces

ANFP — Agentia Nationala a Functionarilor Publici
FP — Functionar Public

PC — Personal Contractual

DP — Dosar Profesional

CM — Carnet de Munca

RGES — Registrul General de Evidenta al Salariatilor
REFP — Registrul de Evidenta a Functionarilor Publici
8. DESCRIERE PROCEDURA

8.1 Generalitati

In cadrul Primdriei comunei Gura Vitioarei la angajarile de
personal , functii publice si functii contractuale, se constituie
comisiile de concurs si comisiile de solutionare a contestatiilor,
prin dispozitii ale primarului, redactate de catre secretarul
U.A.T, in conformitate cu prevederile H.G.nr. 286/2011 privind
aprobarea Regulamentului —cadru pentru stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice ,cu modificarile si completarile ulterioare . Publicitatea
concursurilor se asigura pe portalul e-gvernare.ro, prin anunfuri
publice , in conformitate cu prevederile actului normativ mai
sus-mentionat.




In cadrul Primiriei comunei Gura Vitioarei se modifici si se
actualizeaza statele de personal, statele de functii, statele de
salarii pentru Intreg personalul angajat. La baza statului de per-
sonal stau statul de functii, dispozitiile de modificare a statu-
tului profesional al angajatului (schimbari ale locului de munca,
noi abilitati profesionale atestate,promovari/retrogradari in
functie, cresteri/scaderi in grad sau treaptd de salarizare, apa-
ritia/disparitia unor sporuri sau alte drepturi, stimulen-
te/penalitati).

Statul de personal se actualizeaza lunar operandu-se modificari-
le intervenite in statutul profesional al angajatului, noi angajari
sau incetari ale raporturilor de munca si se aproba ca urmare a
modificarilor intervenite in salarizarea personalului conform cu
legislatia privind salarizarea personalului platit din fonduri pu-
blice.

Pentru a se actualiza statul de personal, se intocmeste un referat
de specialitate de modificare a statutului profesional al angaja-
tului, de catre inspectorul resurse umane, care este aprobat de
secretarul U.A.T.C., daca e vorba de schimbari 1n statutul per-
sonalului din subordine.

Statul de personal actualizat se definitiveaza si se aproba anual
sau ori de cite ori sunt necesare schimbdri majore 1n drepturile
salariale ale angajatilor de genul legilor, ordonantelor sau hota-
rarilor de Guvern privind salarizarea FP si PC nou aparute.
Referatul de specialitate de aprobare a statului de salarii este
semnat si avizat pentru control financiar preventiv propriu de
persoana desemnata.

Referatului de specialitate de modificare a statutului profesional
al angajatului precum si referatului de aprobare a statului de
personal li se aplica dispozitiile primarului redactate de catre
secretarul U.A.T.C..

Dispozitiile se opereaza in Registrul de evidentd al salariatilor
de catre inspector resurse umane.

Se modifica de catre responsabil, daca e cazul, lista de personal,
lista posturilor ocupate si vacante, RGES, REFP, DP, fisa de
post si orice alte documente sunt necesare a se modifica datorita
dispozitiilor emise.

Inregistrarile realizate in cursul aplicarii procedurii se arhiveaza
de catre responsabil.

8.2 Proprietar de proces
Primaria.




8.3 Obiectivele si scopul procesului

Prin aceastd procedura se documenteazd modul in care se
intocmeste si se actualizeaza statele de personal , statele de
functii, statele de salarii,precum si modul de angajare a resursei
umane.

Statul de personal este documentul care cuprinde nivelul
functiei pentru fiecare angajat si drepturile de salarizare.

8.4 Resurse

Logistica

- Mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, imprimantd, linie
telefonica;

- rechizite curente;

Resurse Umane
Personalul din cadrul Primériei comunei , cu sarcini de
serviciu stabilite in acest sens, respectiv responsabilul
resurse umane si secretarul U.A.T.C.

Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei comunei in
de  formare

vederea

achizitionarii

cursurilor

perfectionare a personalului propriu.

8.5 Indicatori de performanta

si

1P TintaIP | Raportare | Frecventi | Analiza IP
Denumire | Definire IP IP raportare
1P
1P(,-01 Gradul de Se Conform Conform
formare si stabileste | Plan anual analiza
perfectionare a conform | de formare anual efectuata de
personalului Plan management
propriu anual de
formare
8.6 Descriere process
Denumire Intrari R C I inregistriri
activitate
Dela Ce?
cine?
1 2 3 4 5 6 7




Identificare
necesar
resurse umane

RP

stat de functii

RP

Cerere de
recrutare

EYTYYYYTTy

RP

cecccsce

ssscscee

Cerere recrutare

Definire
cerinte de
competenta

RP

Fisa postului

Aprobare
cerere de
recrutare

RP

cerere
recrutare fisa
post

RP

Cerere recrutare

Anuntarea
posturilor,
criteriilor  de
angajare, date
de examinare

RP

ANUNT

Anunt public

Intrari

Denumire
activitate

De la cine?

Ce?

inregistriri

Primire si
analiza
dosar

CANDIDAT

RP

Dosar

DOSAR

Decizii
privind
candidaturile
depuse in
urma analizei
dosarului

COMISIE

DECIZIE

Presedinte

comisie

RP

Decizie

Numirea
comisiei de
examen

Primar

dispozitie

Secretar

RP

Instit.
Pref.

ANFP

Dispozitie




Desfasurare | CANDIDAT RP comisie | P | .
examen

Deciziade | PRIMAR dispozitie P RP S Dispozitie
angajare

Contestatii | CANDIDAT | contestatii | RP P S contestatie

intocmire
referat de
specialitate
de angajare / | RP referat RP S P Referat
actualizare specialitate
stat de
functii

Emiterea S dispozitie | S v P dispozitie
dispozitiilor
de angajare

Denumire Intrari

activitate

De la | Ce? R C I fnregistriri
cine?

1 2 3 4 5 6 7

RP modifica
statul de
personal
operand

modificarile P dispozitig RP S P Stat de personal

impuse in

dispozitie

Actualizeaza
statul de
personal

datorita aparitiei
Ordonantelor de | RP referat | RP | S P Referat de

salarizare specialitate

Modificare stat
de personal si RP lista RP S P Lista

lista salariatilor




salariati salariatilor
Emiterea
dispozitiilorde | S dispozitie| S | ..... P Dispozitie
modificare a
listei de
personal cu
modificarile
salariale
Se modifica de
catre RP lista de Liste de
personal/lista personal /
posturilor Lista posturi
ocupate/ p dispozitii RP P vacante/ocupate
RGES/DP /fisa de RGES/DP/Fise
post/orice de post
document este
necesar in urma
dispozitiilor de
primar care se
refera la resursa
1mana a institutiei
Denumire Intrari
activitate
Dela Ce? C I inregistriri
cine?

1 2 3 5 6 7
fr:]s:ll;rzaFP / Secretar Raport | S Raport
PC evaluare evaluare cf.

U.A.T. legii

P — primar

LEGENDA

C — colaboreaza
I — informeaza
S —secretar U.A.T.

DP — dosar penal

FP — functionari publici

R - raspunde de activitate

PC — personal contractual

RGES — Registrul general de evidenta a salariatilor




9. RESPONSABILITATI

RESPONSABILI
ACTIVITATI P |S |RP | COM
Identificare =~ necesar  resurse X
umane
Cerere de recrutare
Definire cerinte de competenta X
Aprobare cerere de recrutare X
Anuntarea posturilor, criteriilor de X
angajare, date de examinare
Primire si analiza dosar X
Decizii  privind  candidaturile X
depuse in urma analizei dosarului
Numirea comisiei de examen X
Desfasurarea examenului X
Decizia de angajare X
Contestatii X
Intocmire referat de specialitate X
de angajare/actualizare stat de
functii
Emiterea dispozitiilor de angajare X X
RP modifica statul de personal X
operand modificarile impuse de
dispozitie
Actualizeaza statul de personal de X
personal datorita aparitiei
Ordonantelor de salarizare
Modificare stat de personal si X
lista salariatilor
Emiterea dispozitiilor de X [X [X
modificare a listei de personal cu
modificarile salariale
P |S |RP | COM




Evaluare FP / PC

LEGENDA:

RP — responsabil proces

S —secretar U.A.T.

COM - comisie de examen

P - primar




10. ANEXE SI INREGISTRARI

Nr. Denumire inregistrare Cod | Elabora | Apro Nr. Difuzat Durata de Loc de Durata de
Crt. tor bat Exemplar pastrare pastrare arhivare
(ani) (ani)
1 Statul de personal - RP P 2 1-Secretar U.A.T. 1 Birou RP/Secretar [f. Nom. Arh
1-RP
2 Referat de specialitate - RP P 2 1-Secretar U.A.T. 1 Birou RP/Secretar [°f. Nom. Arh
1-RP
3 Lista de personal, - RP P 2 1-RP 1-S 1 Birou RP/Secretar [Cf. Nom. Arh
4 Lista posturilor ocupate si - RP P 2 1-RP 1-S 1 Birou RP/Secretar [f. Nom. Arh
vacante
5 Fise de post Cf. RP P 2 1-RP 1-Angajat 1 Birou RP/Secretar [f. Nom. Arh
legii
6 Dispozitii primar - S P 3 1-RP 1-Angajat- 1 Birou RP/Secretar [f. Nom. Arh
Secretar U.A.T
7 Raport evaluare Cf. S P 2 Angajat —Secretar 1 Birou RP/Secretar [f. Nom. Arh
legii UAT.
9 Registrul general de evidenta RP—- | RP p 1 RP permanent Birou RP/Secretar [f. Nom. Arh
al angajatilor 02-
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