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APROB
DIRECTOR GENERAL

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Consilier
2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului: postul a fost creat pentru efectuarea lucrarilor Tn domeniul resurselor umane si
de personal la nivelul D.G.A.S.P.C. Olt.
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: : studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta ;
Perfectionari (specializari):-
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -.
Limbi strdine (necesitate nivel de cunoastere): -
Abilitsti, calitdti si aptitudini necesare: abilitati de comunicare, creativitate, capacitatea decizionald rapida,
asumarea responsabilititilor, analiza si sinteza riscurilor, cunostinte in domeniu resurse umane, legislativ (in
domeniu de activitate), obiectivitate si impartialitate.
6. Cerinte specifice: - disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.
7. Competentd manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): -
Atributiile postului:

L~

1. Tntocmeste dispozitii interne emise de citre Directorul general al D.G.A.S.P.C. Olt avind la baza legislatia in
vigoare si raspunde de comunicarea acestora in termene legale.

2. Tntocmeste documentele legale Tn vederea organizarii si desfasurarii concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante, promovare in grade/trepte profesionale superioare si functie pentru personalul contractual si
functionarii publici din cadrul DGASPC Olt.

3. Tntocmeste si centralizeaza dérile de seama statistice lunare - S1-cu privire la c3stigurile salariale, trimestriale
— LV - cu privire la ancheta locurilor de munca — ocupate si vacante si darile de seama statistice anuale: S3 -
costul fortei de munca pentru anul incheiat si SAN - ul — activitatea unitatilor sanitare si le transmite Directiei
Judetene de Statistica Olt.

4. Solutioneaza in termen corespondenta repartizata.

5. Tntocmeste contracte individuale de munci si acte aditionale acolo unde este cazul, pentru salariatii DGASPC
Olt.

6. Tntocmeste documentele necesare pentru completarea dosarelor de pensionare ale salariatilor care solicita
inscrierea la pensie.

7. Raspunde de arhivarea si eliberarea documentelor din dosarele de personal ale salariatilor cdrora le-a incetat
contractul individual de munca/raportul de serviciu cu institutia.

8. Tntocmeste si tine evidenta condicii de prezenti pentru personalul care fsi desfisoara activitatea in aparatul
propriu al DGASPC Olt.

9. Se preocupd de perfectionarea permanenta a pregdtirii profesionale.

10. Prezinta, la cerere, superiorilor ierarhici rapoarte cu privire |a activitatea desfasurata.

11. Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor din documentele de serviciu, conform legii.

12. Colaboreaza cu Consiliul Judetean Olt in vederea rezolvarii unor probleme legale pe linie de resurse umane si
personal.



13. Realizeaz3 orice alte lucréri si sarcini repartizate de Directorul general si geful de serviciu.
14. Tndeplineste orice alte sarcini prevdzute de Legi, Hotirari de Guvern, Hotarari ale Consiliului Judetean Olt,
Dispozitii ale Presedintelui Consiliului Judetean Olt, etc.
15. Respectd prevederile ROF si ROl al D.G.A.S.P.C. Olt.
16. Respectd Codul de conduitd a functionarilor publici.
17. Respecta Statutul functionarilor publici.
18. Raspunde disciplinar, material, civil si penal in situatia incalcarii/neindeplinirii atributiilor ce fi revin, precum si
pentru exactitatea, sinceritatea si legalitatea documentelor fntocmite si a datelor raportate.
Identificarea functiei publice corespunzdtoare postului:
1. Denumire: Consilier
2. Clasa: |
3. Gradul profesional: superior
4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani
Sfera relationald a titularului postului:
1. Sfera relationald interna:-
a) Relatii ierarhice:
- subordonat faté de Directorul general si fata de seful de serviciy;
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul D.G.A.S.P.C. Olt (aparat propriu si serviciile sociale din
structura institutiei);
c) Relatii de control:-
d) Relatii de reprezentare:-
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu autoritdtile si institutiile publice in cadrul i in limita atributiilor de serviciu;-

b) cu organizatii internationale;

c) cu persoane juridice private:-

3. Limite de competenti: pana la nivelul functiei indeplinite.

4. Delegarea de atributii si competentd: in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihn3, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara
platd, suspendare, detasare etc, atributiile din fisa postului vor fi exercitate de un alt consilier din cadrul
SMRUIC

Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia publici de conducere: Sef Serviciu Management resurse umane, juridic si contencios
3. Semnatura
4. Data:
Luat la cunostintd de ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura
3. Data:
Contrasemneazd
1. Numele si prenumele:
2. Functia publicd de conducere:
3. Semnatura :
4. Data:



