Atributiile postului de consilier, clasa I, grad profesional debutant din cadrul Serviciului resurse
umane si contractare asistenti personali:
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Intocmeste proiecte de dispoziti de numire, incadrare, promovare, salarizare, detasare sau
delegare, sanctionare, de incetare precum si orice alte dispozitii referitoare la modificarea
raporturilor de munca sau a contractului individual de munca si le prezinta spre aprobare;

Aplica legislatia in vederea salarizarii personalului nou angajat si celui angajat;

Elaboreaza lucrari privind evidenta si miscarea personalului;

Asigura intocmirea dosarele profesionale/personale pentru personalul aparatului de specialitate
al Primarului Municipiului Odorheiu Secuiesc;

Asigura asistenta si consiliere in vederea intocmirii fisei posturilor si fiselor/rapoartelor de
evaluare a performantelor profesionale individuale al personalului aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Odorheiu Secuiesc;

Pregateste planificarea concediilor de odihna, tine la zi evidenta concediilor uzate si a orelor
suplimentare aprobate;

Tine evidenta contractelor individuale de munca pe durata nedeterminata sau determinata;
Intocmeste si tine la zi evidenta cu numerele de matricol si a datelor personale ale angajatilor;
Preda legitimatii de acces in institutie si urmareste utilizarea lor, precum si recuperarea
acestora la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii;
Colaboreaza cu persoana contractata pentru atributii de medicina muncii in vederea examenului
medical la angajare in munca, controlului medical periodic, examenului medical la reluarea
activitatii;

Acorda indrumare personalului nou angajat in vederea integrarii la noul loc de munca;

Asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor publici cat si a
personalului contractual;

Asigura aducerea la cunostintd a regulamentelor interne, specifice aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Odorheiu Secuiesc ( R.O.F., R.O.l., Cod conduita);

Asigura implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Control Intern Managerial;
Participa la implementarea Planului de integritate in contextul SNA 2021-2025, la nivelul
Municipiului Odorheiu Secuiesc;

Raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs si a comisiei de
solutionare a contestatiilor, asigurand calitatea de membru sau de secretar pentru personalul
contractual;

Asigura evidenta, selectionarea si pastrarea documentelor conform Nomenclatorului arhivistic
aprobat pentru actele proprii

Elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor

Raspunde de achizitionarea necesitatilor pentru functionarea biroului

Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor ce revin in competenta biroului;
Foloseste Sistemul de acces electronic, Sistemul informatic integrat (AvanSis), Sistemul de
comunicatie electronica (Microsoft Office 365) folosit in cadrul Primariei Municipiului Odorheiu
Secuiesc;

inregistreaza actele, cererile si celelalte documente primite de la clienti in sistemul integrat
AvanDoc in ziua depunerii acestora;

indeplineste si alte atributii ce decurg din actele normative in vigoare sau sunt dispuse de
Primarul Municipiului Odorheiu Secuiesc sau de seful de birou al Biroului resurse umane si
salarizare si prin natura lor se incadreaza in atributiile de serviciu.



