MUZEUL JUDETEAN ARGES APROBAT,
BIROUL REAURSE UMANE — ADMINISTRATIV MANAGER,
Lect. univ. dr. Cornel POPESCU

FISA POSTULUIL
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: FUNCTIE DE CONDUCERE
2. Denumirea postului: SEF BIROU, cod COR - 121209
3. Gradul profesional: I
4. Scopul principal al postului:
- organizarea si coordonarea activititii Compartimentelor: Resurse Umane si Administrativ;
- coordonarea eficientd a resurselor umane din institutieie, in vederea atingerii obiectivelor privind
exercitarea functiilor manageriale de previziune, organizare, antrenare, coordonare, control si evaluare.
- organizarea §i derularea operatiunilor de evidentd a personalului din cadrul Muzeului Judetean Arges.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: superioare
2. Perfectioniri (specializari): in domeniul resurselor umane cu certificat de absolvire
3. Cunogstinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitafi, calitdti si aptitudini necesare:
Competente fundamentale:

- comunicarea interactivi

- dezvoltare profesionala

- utilizarea calculatorului

- lucrul in echipa

- planificarea activitatii

Competente generale pe domeniul de activitate:
- aplicarea NSSM si PSI
- intocmirea documentelor specifice
Competente specifice ocupatiei:
- instruire formald sau experienti in domeniul procedurilor si normelor specifice
domeniului muncii;

- rezistentd la sarcini repetitive;

- capacitate de relationare interumani;

- asumarea responsabilititilor;

- capacitate de analizi si sintezi.

6. Cerinte specifice: Nu este cazul
7. Competenta manageriald (cunostinge de management, calitdfi si aptitudini manageriale):
1. Cunostinte de resurse umane
2. Disponibilitatea de invita continuu
3. Abilitati de comunicare
4. Gandire analitica
5. Abordarea etic3 a resurselor umane
6. Abilitati organizatorice

C. Atributiile postului:
- intocmeste si gestioneazi corect documentele de evidentd a personalului in conformitate cu solicitarea si
destinatia acestora utilizand surse autorizate;



- Intocmeste pe calculator, redacteazi, completeazi si actualizeazi documente specifice activitatii de personal
asigurdnd corectitudinea, confidentialitatea, respecténd legislatia in vigoare cu privire la procedura si termene
de realizare ( contracte individuale de muncd, acte aditionale,conventii, decizii, adeveringe, etc.);

- asiguri §i raspunde de aplicarea prevederilor legale privind sistemul de salarizare, stabileste salariile de bazi
si celelalte componente ale salariilor pana Ia brut.

- Intocmeste documente statistice i centralizatoare folosind baza de date a compartimentului (centralizatoare
de concedii conform programirilor de concediu individuale primite de la sefii de compartimente, aprobate de
conducerea institutiei, alte documente solicitate de organele avizate);

- intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale, semestriale, anuale solicitate de Institutul National de
Statisticd, Ministerul Finantelor Publice, in conformitate cu normele in vigoare;

- Intocmegte necesarul de instruire profesionald anuald rezultat 1n urma solicitérilor sefilor de compartimente
in concordanta cu ofertele Centrului de Perfectionare a Personalului din Culturs;

- monitorizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor, completeazi rubricile
destinate serviciului resurse umane;

- stabileste conform structurii organizatorice si a ROF sarcinile §i responsabilititile personalului din subordine,
in baza figelor de post.

- exercitd permanent sau temporar, prin delegarea competentelor, acele atributii specific specialititii sale,
stabilite prin actul constitutiv al societitii sau prin organul decisional statutar (CA) in sarcina reprezentantului
legal.

- {ine evidenta, pastreazi, completeaza dosarele de personal ale salariatilor;

- completeazi formularul L 153 si 1l transmite ciitre ANAF ;

- verificd si tine evidenta fiselor de post, concediilor de odihn4, concediilor medicale, concediilor fira plata si
a pontajelor;

- asigurd secretariatul tehnic al comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante din statul de functii
si al comisiilor de examinare in vederea promovirii ori de cate ori este nevoie;

- intocmeste si actualizeaza statul de functii pana la brut, respectand drepturile salariale ale personalului;

- Intocmeste proiecte si dispozitii privind personalul si salarizarea acestuia;

- Intocmeste, completeazi si gestioneaza Registrul General de Evidents al Salariailor, numai in conditiile
prevazute de lege si cu acordul directorului institutiei (datele necesare intocmirii sunt selectate cu discernamant
din surse autorizate, modificarile survenite operandu-se in timp util, corect,

complet);

- completeazi si depune la Inspectoratul Teritorial de Munci Registrul General de Evidents a Salariatilor ori
de céte ori se fac modificari;

- intocmeste adeverintele solicitate de angajafi in diferite situatii ( medic, pensie, etc.) conform legislatiei in
vigoare, pe baza documentelor autorizate verificate $i pregitite cu atentie;

- studiaza legislatia muncii in vigoare;

- se documenteazi laI. T. M., D. P. M. O. S, AJLO.F.M,, C.AS.S. personal sau prin solicitiri scrise;

- oferd informatii privind problemele de personal;

- elibereazi adeverinte cu sporurile si alte drepturi salariale ale personalului in conformitate cu datele extrase
din dosarele de personal, si statele de plata existente in arhiva institutiei;

- leaga i eticheteaza dosarele constituite la nivelul biroului;

- evitd stirile conflictuale in muzeu, dd dovadi de comportare cuviincioasa, respecti relatiile ierarhice gi Tsi
respecta colegii de munci:

- T este interzis s3 desfisoare orice activitate lucrativi in interes personal in timpul programului de lucru;

- indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea muzeului, corespunzatoare functiei, gradului de
pregétire, competentei si cerintelor obiective ale muzeului.

D. Sfera relationals a titularului postului

1. Stfera relationals intern:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Manager

- superior pentru: compartimentele: Resurse Umane si Adminitrativ

b) Relatii functionale: colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei
¢) Relatii de control: pentru personalul din subordine

d) Relatii de reprezentare: asigura interfata cu Serviciul Resurse Umane din cadrul Consiliului Judetean
Arges. '



2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritati i institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenti: la solicitarea titularului postului cu aprobarea sefului
ierarhic, In scris pentru motive temeinice.
ATRIBUTI DELEGATE citre
- Intocmeste documente statistice si centralizatoare folosind baza de date a compartimentului (centralizatoare
de concedii conform programérilor de concediu individuale primite de la sefii de compartimente, aprobate de
conducerea institutiei, alte documente solicitate de organele avizate);
- intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale, semestriale, anuale solicitate de Institutul National de
Statisticd, Ministerul Finantelor Publice, in conformitate cu normele in vigoare;
- tine evidenta, pastreazd, completeazd dosarele de personal ale salariatilor;
- verifica si fine evidenta figelor de post, concediilor de odihna, concediilor medicale, concediilor fird plati st
a pontajelor;
- asigurd secretariatul tehnic al comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante din statul de functii
si al comisiilor de examinare in vederea promovirii ori de cate ori este nevoie;
- intocmeste §i actualizeazi statul de functii pani la brut, respectind drepturile salariale ale personalului;
- Intocmeste proiecte si dispozitii privind personalul i salarizarea acestuia;
- Intocmeste, completeazi si gestioneazd Registrul General de Evidentd al Salariatilor, numai in conditiile
prevézute de lege si cu acordul directorului institutiei (datele necesare intocmirii sunt selectate cu discernamant
din surse autorizate, modificirile survenite operdndu-se in timp util, corect,
complet);
- completeaza i depune la Inspectoratul Teritorial de Munca Registrul General de Evidenta a Salariatilor ori
de céte ori se fac modificri;
- intocmeste adeverintele solicitate de angajati in diferite situatii ( medic, etc.) conform legislatiei in vigoare,
pe baza documentelor autorizate verificate si pregatite cu atentie;
- oferd informatii privind problemele de personal;
- elibereazi adeverinte cu drepturile salariale ale personalului in conformitate cu datele extrase din dosarele
de personal, si statele de plati existente in arhiva institutiei;

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Director
3. Semnitura

4. Data Intocmirii

F. Luat la cunostin{a de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnétura

3. Data

G. Contrasemneazi:

1. Numele §i prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura

4. Data




