FORMULAR DE ANALIZA A POSTULUI

FUNCTIA PUBLICA

Hrert. Consilier/inspector/expert clasa | grad profesional asistent ID post 539673
Scopul functiei
1.1 a. Derularea activitatii de Resurse umane
b. Derularea activitatii de management cultural
5 Beneficiari (ai activitatilor desfasurate de ocupantul postului)

a) Directi

Personalul angajat din cadrul Directiei
pentru Cultura a Municipiului Bucuresti

b) Indirecti Autoritati si institutii publice

Atributiile postului

Atributiile postului

Activitati si actiuni intreprinse in cadrul unei atributii si gradul de
complexitate aferent

Atributii in domeniul resurselor umane

1.

intocmeste, in conditiile legii, documentatia privind
initierea, executarea, modificarea, suspendarea si
incetarea raporturilor de serviciu, respectiv a
raporturilor de munca, pentru personalul Directiei

Nivel de complexitate - 5
¢ Intocmeste documentatia privind initierea, executarea, modificarea,
suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu/ raporturilor de munca

2. completeaza, pastreaza si tine evidenta Registrului | Nivel de complexitate - 5
unic al salariatilor, respectiv, Registrul de evidenta al | ¢ Completeaza si actualizeaza Revisal
functionarilor publici conform prevederilor legale in | ¢ Completeaza si actualizeaza Registrul de evidenta al functionarilor
vigoare publici
3. intocmeste situatii statistice, sinteze, informari | Nivel de complexitate - 5
referitoare la activitatea de personal a Directiei, | ¢ intocmeste situatii statistice, sinteze, informari referitoare la activitatea
solicitate de institutiile competente de personal
4. furnizeaza Compartimentului Resurse Umane din
cadrul  Ministerului ~ Culturii informatiile  si | \. | 4e complexitate - 5
documentatia necesara intocmirii si fundamentarii - . . . .
anexei la legea bugetului de stat sau ori de cate ori ° Intocmes‘te documentatia necesara fundamentarii anexei la legea
intervin solicitari ale directiei de specialitate din bugetului de stat
cadrul ministerului vizand acest domeniu
5. gestioneaza fisele de post ale functionarilor publici si | Nivel de complexitate - 5
ale personalului contractual din cadrul Directiei e Gestioneaza fisele de post in original
6. raspunde de intocmirea si actualizarea registrului

deciziilor Directiei, a Registrului general de evidenta a
salariatilor, a Registrului de evidenta a functionarilor
publici, de intocmirea evidentei electronice a

Nivel de complexitate -5
e Intocmeste si actualizeaza registrele care sunt in competenta sa
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salariatilor si transmiterea informatiilor catre
Inspectoratul Teritorial de Munca, precum si de
intocmirea raportarilor catre Agentia Nationala a
Functionarilor Publici privind evidenta functiilor si

functionarilor publici

7. gestioneaza declaratiile de avere si declaratiile de Nivel de complexitate - 5
interese  ale functionarilor publici, consemnand e Gestioneaza declaratiile de avere si interese
evidenta acestora in registrul special, potrivit legii ’ '
8. gestioneaza, in conditiile legii, dosarele profesionale, | Nivel de complexitate - 5
precum si dosarele de personal ale angajatilor Directiei | ¢ Gestioneaza dosarele de personal
9. intocmeste, lunar, foaia colectiva de evidenta Nivel de complexitate - 5
(pontajul) si gestioneaza condica de prezenta a = .
Directiei ’ ¢ Intocmeste pontajul
10. elibereaza adeverinte de vechime in munca si sporuri, Nivel de complexitate -5
precum si copii dupa actele din dosarele profesionale A . A . .. .
sau alte documente solicitate de citre salariatii| ® Intocmeste adeverinte de vechime in munca si orice alte adeverinte
Directiei
11.coordoneaza si monitorizeaza, in colaborare cu Nivel de complexitate - 5
celelalte compartimente ale institutiei, elaborarea si . < . . -
actualizarea Regulamentului intern e Centralizeaza propunerile de modificare a Regulamentului intern
N . A « .. ~_ | Nivel de complexitate - 5
12.intreprinde demersurile in vederea promovarii in DY P A RV .
functii, grade si trepte profesionale si avansarea in ¢ Intocmeste documentatia in vederea organizarii examenului de
S S . ’ romovare
gradatii, in conditiile legii promos . .
’ ’ e Asigura secretariatul comisiei de examen
< . o < . . Nivel de complexitate - 5
13. Coordoneaza si monitorizeaza activitatea privind P

protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestora

e Respecta dispozitiile legale privitoare la protectia datelor cu caracter
personal si pune in aplicare masuri tehnice si organizatorice de protejare
a tuturor operatiunilor care privesc in mod direct sau indirect datele cu
caracter personal

Atributii in domeniului managementului cultural

14.

Nu este cazul

Nivel de complexitate - 5

15.

Nu este cazul

Nivel de complexitate - 5

16.

Nu este cazul

Nivel de complexitate - 5

17.

Nu este cazul

Nivel de complexitate - 5

18.

Nu este cazul

Nivel de complexitate - 5
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... ________________________________________________________________|
19.

elaboreaza note, rapoarte, informari, sinteze, alte
documente privind activitatea, atributiile si
competentele Directiei, in relatia cu autoritatile
publice centrale si locale, in legatura cu obiectul de
activitate

Nivel de complexitate - 3
e Elaboreaza note, rapoarte, informari, sinteze, alte documente
o Elaboreaza analize/centralizari/evidente

20.

lucru, comitete
potrivit deciziei

Participa la instruiri, grupuri de
consultative si altele asemenea,
debutant ului ierarhic

Nivel de complexitate - 1
e Participa la instruiri, grupuri de lucru, comitete consultative si altele
asemenea

21.

formuleaza si inainteaza, periodic, conducerii directiei
propuneri ce vizeaza imbunatatirea activitatii in
domeniul de referinta

Nivel de complexitate - 5
o elaboreaza propuneri in vederea imbunatatirii activitatii DJC

22.

Elaboreaza / actualizeaza procedurile operationale, in
cadrul sistemului de control intern managerial, pentru
activitatea compartimentului din care face parte

Nivel de complexitate - 5
e Elaboreaza / actualizeaza procedurile operationale pentru activitatea
compartimentului

23.

Respecta prevederile RGPD in domeniul prelucrarii
datelor cu caracter personal

Nivel de complexitate - 5
e Respecta obligatiile in domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal

24,

Respecta obligatiile si responsabilitatile prevazute in
Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca,
cu modificarile si completarile ulterioare

Nivel de complexitate - 1
e Respecta obligatiile si responsabilitatile prevazute in Legea nr. 319/2006

25.

Respecta prevederile legale in domeniul apararii
impotriva incendiilor (PSI) la nivelul Directiei, conform
deciziei directorului executiv

Nivel de complexitate - 1
e Respecta prevederile legale in domeniul apararii impotriva incendiilor

26.

Asigura  arhivarea  documentelor din  cadrul

compartimentului

Nivel de complexitate - 1
e Arhiveaza toate documentele rezultate din activitatea compartimentului

27.

Indeplineste orice alte atributii date de catre seful
ierarhic, in limita competentelor

Nivel de complexitate - 1
e Indeplineste, in limita scopului debutant al postului, orice alte atributii
date de catre seful ierarhic

Obiectivele postului

Indicatori de performanta relevanti
pentru post

Riscul asociat

a) sprijinirea procesul decizional prin asigurarea
executarii unor activitati specifice in domeniul
Resurse Umane

a) implementarea culturii organizationale

Nealocarea resurselor umane
necesare

Aplicarea deficitara a standardelor
generale a legislatiei in domeniul
resurselor umane

b) indeplineste activitatilor in domeniul Resurse
Umane

b) indeplinirea eficienta a atributiilor de
Resurse umane

Aplicarea cu lacune si erori a
legislatiei
Intarzieri in realizarea atributiilor
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Imposibilitatea indeplinirii
sarcinilor de serviciu cu
respectarea termenelor legale

c) Intocmeste si actualizeaz statul de functii si de
personal al Directiei conform cerintelor si
aprobarilor ministerului de resort pe care le supune
aprobarii conducerii institutiei

¢) indeplinirea eficienta a atributiilor de
Resurse umane

Aplicarea cu lacune si erori a
legislatiei

Intarzieri in realizarea atributiilor
Imposibilitatea indeplinirii
sarcinilor de serviciu cu
respectarea termenelor legale

d) Organizeaza concursurile si examenele pentru
ocuparea functiilor publice, pentru promovarea in
trepte profesionale/grade superioare si a posturilor
contractuale vacante in cadrul directiei

d) indeplinirea eficienta a atributiilor de
Resurse umane

Aplicarea cu lacune si erori a
legislatiei

Intarzieri in realizarea atributiilor
Imposibilitatea indeplinirii
sarcinilor de serviciu cu
respectarea termenelor legale

e) Intocmeste documentatia necesara pentru
numirea in functii publice, respectiv pentru
incadrarea pe posturile contractuale, incetarea
raporturilor de serviciu sau munca, incadrarea,
promovarea, transferarea, detasarea, numirea pe
functii publice temporar vacante, precum si pentru
concedierea sau incetarea contractelor individuale
de munca, pentru personalul contractual

e) indeplinirea eficienta a atributiilor de
Resurse umane

Aplicarea cu lacune si erori a
legislatiei

Intarzieri in realizarea atributiilor
Imposibilitatea indeplinirii
sarcinilor de serviciu cu
respectarea termenelor legale

f) Gestioneaza declaratiile de avere ale personalului
si declaratiile de interese ale functionarilor publici,
consemnand evidenta acestora in registrul special,
potrivit legii

f) indeplinirea eficienta a atributiilor de
Resurse umane

Aplicarea cu lacune si erori a
legislatiei

Intarzieri in realizarea atributiilor
Imposibilitatea indeplinirii
sarcinilor de serviciu cu
respectarea termenelor legale

Echipamente si instrumente de lucru

Echipamente, aplicatii sau programe informatice

Modalitate de instruire (la locul de munca/cursuri de
formare/perfectionare)

a) Calculator (PC)

La locul de munca

b) programele Office

La locul de munca

c) Revisal, portal ANFP

La locul de munca

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

4/6




Cunostinte generale despre sistemul
administrativ romanesc; cunostinte
generale despre institutii publice, rol
Si proceduri administrative;
cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de
decizie.

Cunoasterea si aplicarea legislatiei
specifice in domeniul resurse umane
Operare PC- Programe Office

Cunoasterea unei limbi de circulatie
internationala - nivel mediu

Abilitatea de a cunoaste si de a aplica
in mod corect cadrul legislativ in
domeniul functiei publice

Abilitatea de a se documenta si de a
sprijini parcursul in cariera al
angajatilor, in vederea oferirii de
sfaturi  privind variantele de
dezvoltate a carierei; Abilitatea de a
implementa masuri concrete,
adecvate  mediului  institutional
specific, care sa conduca la
imbunatatirea performantelor la
locul de munca.

Este necesara cunoasterea la nivel
mediu de operare a programe-lor
utilizate in mod curent pentru
elaborarea de  documente si
constituirea de baze de date
specifice administratiei publice;

Capacitatea de a recepta informatia
si formula verbal sau, dupa caz, in
scris raspunsul corect, in scopul
asigurarii comunicarii adecvate.

Abilitatea de a cunoaste si de a aplica
in mod corect cadrul legislativ in
domeniul functiei publice;

Abilitatea de a se documenta si de a
sprijini  parcursul in cariera al
angajatilor, in vederea oferirii de
sfaturi privind  variantele de
dezvoltate a carierei; Abilitatea de a
implementa masuri concrete,
adecvate  mediului  institutional
specific, care sa conduca la
imbunatatirea performantelor la locul
de munca.

Atentie la detalii;

Capacitatea de aplicare a
cunostintelor de scris, citit,
conversatie.

Identificarea relatiilor de colaborare interne si externe, pe orizontala si verticala

Colaboreaza cu

a) personalul Directiei pentru Culturd a Municipiului Bucuresti

b) autoritati si institutii publice, operatori economici

Identificarea relatiilor de subordonare ierarhica a postului

Superior pentru

Nu este cazul;

Subordonat pentru

Director Executiv

Alte informatii relevante : a) Nu este cazul;
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