R  O  M  Â  N  I  A

JUDEŢUL  VASLUI
COMUNA TĂTĂRĂNI
P R I M A R

D  I  S  P  O  Z  I  Ţ  I  A  NR. 51/ 2024
privind delegarea unor atribuţii privind resursele umane 
doamnei Filip-Munteanu Cristina-Valentina 

Primarul comunei Tãtãrãni, judeţul Vaslui;

Având în vedere:

a) referatul doamnei Iuliana Mariana Idriceanu, secretar general al Comunei Tãtãrãni, jud. Vaslui, înregistrat la nr. 577/05.02.2024;
b) prevederile Ordonanţei de Urgenţa privind Codul Administrativ nr. 57/2019 cu modificãrile şi completãrile ulterioare;
În temeiul art. 155, alin. (1), art. 196 alin. 1 lit. (b) şi art. 200 din Ordonanţa de Urgenţa privind Codul Administrativ nr. 57/2019 cu modificãrile şi completãrile ulterioarePrezenta hotărâre se modifică corespunzător conform O.U.G. nr. 123/2003 (publicată la 22 decembrie 2003) în vigoare de la 1 ianuarie 2004 până la 22 mai 2004. 

]| 
, emite următoarea:
D  I  S  P  O  Z  I  Ţ  I  E:
Art. 1. - Începând cu data de 05.02.2024 i se deleagă doamnei Filip-Munteanu Cristina-Valentina, având funcţia contractualã de bibliotecar în cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Tãtãrãni, judeţul Vaslui, o parte din atribuţiile de resurse umane de la nivelul Comunei Tãtãrãni, jud. Vaslui.
Art. 2. - Atribuţiile ce îi vor fi desemnate persoanei nominalizate la Art. 1. vor completa fişa postului acesteia conform anexei care face parte integrantã din prezenta dispoziţie;
Art. 3. - Persoana numitã va aduce la îndeplinire prezenta dispoziţie.
Art. 4. - (1) Prezenta dispoziţie poate fi contestată în termen de 30 de zile de la data comunicării, la organul emitent.

(2) Împotriva mãsurilor dispuse, persoana nemulţumitã se poate adresa instanţei de contencios administrativ sau, dupa caz, instanţei judecãtoreşti competente potrivit legii, în termen de 6 luni de la comunicarea soluţiei contestaţiei.
Art. 5. - Prezenta dispoziţie va fi comunicatã compartimentelor de specialitate, potrivit competenţelor, persoanei nominalizate, precum şi Instituţiei Prefectului judeţului Vaslui.

	PRIMAR,

PROF. Ion GENTIMIR

	Contrasemneazã pentru legalitate,

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI,

Iuliana Mariana IDRICEANU



                   Tãtãrãni, 05.02.2024
Anexa la Dispoziţia nr. 51/05.02.2024
Atribuţiile cu care se completeazã fişa postului sunt:
1. Gestionează personalul prin:
a) elaborarea, completarea C.I.M.;
b) gestiunea dosarelor de personal, a concediilor de odihnă şi a altor tipuri de concedii;
c) gestiunea bazei de date a evidentei personalului, inclusiv a Registrului de evidenţă al funcţionarilor publici în format electronic; 

d)   elaborarea de documente de evidentă a personalului.

2. Planifică resursele umane prin:

a) întocmirea Planurilor strategice şi anuale de pregătire profesională în colaborare cu secretarul general al  comunei;

b) pregatirea/perfectionarea salariaţilor;

c) promovarea salariaţilor în colaborare cu secretarul general al  comunei.

3. Pregăteşte documentaţia şi ţine evidenţa cu privire la evaluarea performantelor resurselor umane referitoare la : 

a) evaluarea aptitudinală;

b) evaluarea medicală.

4. Întocmeşte rapoarte de specialitate pentru sedinţele Consiliului Local.

5. Creeazã şi administreazã baza de date cuprinzând evidenţa personalului contractual.
6.Efectueazã lucrãrile legate de încadrarea, redistribuirea, transferarea, detaşarea, pensionarea sau încetarea contractului de muncã pentru aparatul propriu de specialitate, în colaborare cu secretarul general al  comunei.

7. Întocmeşte dosarele de pensionare la cererea persoanei îndreptãţite care îndeplineste condiţiile de pensionare pentru limita de varstã,  pensie anticipatã, pensie anticipatã parţial, pensie de invaliditate şi pensie de urmaş.

8. Asigurã implementarea prevederilor Codului Muncii pentru întocmirea şi completarea registrului general de evidenţã a salariaţilor prin înfiinţarea, înregistrarea şi completarea registrului conform prevederilor legale în ordinea încheierii contractelor individuale de muncã.
9. Asigurã pãstrarea secretului profesional în probleme de personal şi ale dosarelor personale.

10. Verificã aplicarea reglementarilor în vigoare ce privesc salarizarea pentru personalul din cadrul serviciilor publice.

11. Asigurã întocmirea, completarea şi pãstrarea dosarelor profesionale ale funcţionarilor publici ai Primariei Comunei Tãtãrãni.

12. Asigurã stabilirea şi reactualizarea vechimii în muncã pentru fiecare salariat.

13. Întocmeşte condica de prezenţã a personalului, urmãreşte semnarea acesteia.

14. Centralizeazã planificarea concediilor de odihnã, evidenţa şi realizarea acestora pentru salariaţii din cadrul aparatului propriu de specialitate.

15. Elaboreazã şi elibereazã la cerere documentele ce atestã calitatea de angajat.

16. Stabileşte şi reactualizeazã durata concediului de odihnã plãtit în raport cu vechimea în muncã a fiecãrui salariat şi proporţional cu timpul lucrat şi a concediilor de studii plãtite aprobate de conducãtorul instituţiei.
17. Întocmeşte lunar centralizatorul de prezenţã al salariaţilor instituţiei în vederea calculãrii drepturilor salariale.

18. Ţine evidenţa zilelor de concediu medical, concediu de odihnã, concediului de studii şi a concediului fãrã platã pentru salariaţii Primariei Comunei Tãtãrãni.
19. Elibereazã adeverinţele solicitate de personalul din cadrul Primariei privind încadrarea, veniturile realizate, împrumuturi etc.

20. Întocmeşte şi ţine evidenţa salariatelor care sunt în concediu pentru îngrijirea copiilor pânã la 2 ani.

21. Colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate din cadrul Primariei.

22. Rezolvã şi/sau distribuie, dupã caz, corespondentele transmise de conducerea institutiei cãtre responsabilul Resurse Umane.

23. Exercitã şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotãrâri ale Consiliului Local sau Dispoziţii ale Primarului;
24. Răspunde de punerea în aplicare întocmai a hotărârilor adoptate de Consiliul local Tãtãrãni şi a dispoziţiilor emise de Primarul comunei Tãtãrãni, precum şi a actelor normative ce reglementează domeniul resurselor umane.

25. Răspunde de informarea la timp a salariaţilor cu privire la politicile şi reglementările stabilite de către primar în domeniul resurselor umane.
26. Elaboreazã referate şi proiecte de dispoziţii cu privire la modificãrile aduse CIM-urilor şi rapoartelor de muncã ale angajaţilor instituţiei;
27. Întocmeşte lista funcţiilor din cadrul Aparatului de specialitate al primarului comunei Tãtãrãni, jud. Vaslui, în vederea asigurãrii transparenţei veniturilor salariale, conform art. 33 din Legea-cadru nr. 153/28.06.2017 privind salarizarea personalului plãtit din fondurile publice.
	PRIMAR,

PROF. ION GENTIMIR


	AVIZAT PENTRU LEGALITATE,

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI,

Iuliana Mariana IDRICEANU



ROMÂNIA

JUDEŢUL VASLUI                                                                                Se aprobã,
PRIMĂRIA COMUNEI TĂTĂRĂNI                                                      Primar
Secretar general al comunei                                                           Prof. Ion Gentimir
NR. 577/05.02.2024
REFERAT
privind delegarea unor atribuţii privind resursele umane 

 la nivelul Comunei Tãtãrãni, jud. Vaslui

            Având în vedere:

- prevederile Ordonanţei de Urgenţa privind Codul Administrativ nr. 57/2019 cu modificãrile şi completãrile ulterioare;
constat necesitatea emiterii unei dispozitii privind delegarea unor atribuţii privind resursele umane la nivelul Comunei Tãtãrãni, jud. Vaslui.
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI,

Iuliana Mariana IDRICEANU
