Directia Judeteana pentru Sport si Tineret Braila
FISA POSTULUI

	Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Inspector superior
2. Nivelul postului: Executie
3. Scopul principal al postului: Asigurarea activitatilor legate de evidenta resurselor umane (functionar publici si personal contractual) in conformitate cu legislatia in vigoare. Se ocupa de consilierea etica a functionarilor publici din cadrul institutiei. 


	Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta 
2. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)

     Necesitate – da; nivel – mediu

3. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): o limba de circulatie   internationala, nivel mediu

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de organizare si coordonare, abilitati de analiza, de sinteza si de planificare, abilitati de gestionarea resurselor umane si de comunicare, creativitate si spirit de initiativa
5. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit 


	Atributiile postului:

1. tine evidenta functiilor publice si a personalului contractual;
2. realizeaza si transmite toate modificarile, incetarile, angajarile, modificarile de salarii suspendari in Revisal
3. gestioneaza fisele de post;
4. organizeaza, in conditiile legii, concursurile pentru ocuparea posturilor de executie vacante si temporar vacante, cu acordul ANS;

5. intocmeste si elaboreaza in colaborare cu compartimentele de specialitate bibliografia si tematica, precum si documentele privind procedura prealabila organizarii concursurilor, cat si cele privind finalizarea acestora;

6. participa la comisiile de concurs si la cele de solutionare a contestatiilor pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante, in conditiile legii;

7. transmite catre toate compartimentele directiei, criteriile pe baza carora se face evaluarea performantelor profesionale individuale, monotorizeaza procesul de evaluare a personalului, primeste si pastreaza rapoartele de evaluare;

8. intocmeste documentele de incadrare, respectiv de numire, transferare, delegare, detasare, suspendare sau incetare a raporturilor de serviciu pentru personalul de executie din cadrul directiei, potrivit prevederilor legale in vigoare;
9. intocmeste documentele privind  reincadrarile, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

10. colaboreaza cu ANFP, intocmeste si supune spre aprobarea celor in drept, documentele privind avizarea, modificarea sau oricare alte situatii, care privesc functiile publice si functionarii publici, in conditiile legii;
11. intocmeste, analizeaza si tine evidenta dosarelor de personal atat pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual; 
12. verifica si tine evidenta pontajelor lunare primite de la compartimentele institutiei;

13. intocmeste ordinele de plata catre Trezorerie;

14. intocmeste setul de documente pentru platile electronice;

15. Intocmeste deconturile pe baza documentelor justificative pentru avansurile de trezorerie ridicate din casieria unitatii;

16. intocmeste facturi privind prestarile de servicii aferente terenurilor de sport si CA Lacu Sarat pe baza contractelor;

17. efectueaza dispozitii de plata/dispozitii de incasare catre casierie in vederea platii avansurilor aprobate pentru cheltuieli (marfa, materiale, carburanti) precum deconturile aferente privind diferentele de incasat sau de platit de catre titularul de avans, in cazul justificarii unor sume mai mari decat avansul primit

18. asigura planificarea  concediului de odihna pe anul in curs, in mod esalonat;

19. intocmeste documentatia in vederea cercetarii abaterilor disciplinare si asigura secretariatul comisiilor constituite in acest scop, in baza referatelor compartimentelor respective, punand la dispozitie toate informatiile in acest sens;
20. intocmeste dosarele de pensionare pentru personalul institutiei, dupa caz;
21. intocmeste si elibereaza, la cerere, documente specifice activitatii de resurse umane, cu respectarea prevederilor legale;
22. asigura participarea personalului la programe de formare profesionala, in conditiile legii;
23. solicita si gestioneaza declaratiile de avere si de interese ale personalului conform prevederilor legale;
24. asigura pastrarea informatiilor confidentiale privind datele personale ale angajatilor;

25. acorda consultanta si asistenta functionarilor publici din cadrul institutiei, cu privire la respectarea normelor de conduita;

26. monitorizeaza aplicarea codului de conduita in cadrul institutiei-
27. completeaza si transmite trimestrial ANFP informatiile privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici ;
28. transmite semestrial informatiile privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul institutiei publice;

29. Intocmeste statele de plata pentru drepturile salariale ale personalului din cadrul insitutiei;

30. indeplineste la solicitarea conducatorului institutiei si alte sarcini, in limita de competenta.




	Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1. Denumire: Inspector
2. Clasa: I

3. Gradul profesional: superior


	Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

· subordonat fata de: directorul executiv si directorul executiv adjunct; 

· superior pentru: nu exista astfel de realatii
b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei;
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale postului detinut;

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
b) cu organizatii nationale: nu este cazul
c) cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Limite de competenta: in limita prezentei fise si a prevederilor legale

4. Delegarea de atributii si competenta –



Intocmit de:

1. Numele si prenumele: ……………………….
2. Functia: Inspector  superior
3. Semnatura ……………………….

4. Data intocmirii …………………..
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: ………………………………..
2. Functia: Inspector superior
3. Semnatura ………………………….

4. Data ………………………………..
Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Hagiu Nicusor
2. Functia: director executiv  
3. Semnatura ………………………

4. Data ..…………………………...
