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Centrul Judetean de Culturi si Arta Olt MANAGER (DIRECTOR CENERALY
Vivi-Vioret PINTIEA

FISA POSTULUI VACANT nr.159

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumire postului: Inspector de specialitate — Compartiment Resurse Umane — Serviciul b{esurse
Umane si Juridic

3. Grad profesional: |

4.Scopul principal al postului: asigura gestionarea resurselor umane din cadrul Centrului prin intocmirea

documentatiei referitoare la: recrutare, selectie, salarizare si evaluare si promovare pentru personalul din
cadrul Centrului Cultural.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate: Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalents
2. Perfectionari (specializri): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : -
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- capacitatea de a lucra in echip3 si independent;
- abilitati de comunicare;
- asumarea raspunderii pentru lucréarile executate:
- Operativitate si eficientd in executare atributiilor si disponibilitate pentru program prelungit;
- corectitudine si fidelitate.
6. Cerinte specifice: -

7. Competentd manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

1. asigura gestionarea resurselor umane din cadrul Centrului prin intocmirea documetatiei referitoare la:
recrutare, selectie, salarizare, evaluare si promovare pentru personalul din cadrul Centrului:

2. intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale la aceste contracte pentru personalul
contractual din cadrul institutiei;

3. intocmeste, actualizeaza, tine evidenta si raspunde de dosarele personale ale personalului contractual
din cadrul instiutiei;

4. intocmeste rapoarte cu privire la modificare/aprobare organigrama, stat de functii, regulament de

organizare si functionare pentru personalul din cadrul Centrului;

participa la procesul de intocmire a Fiselor Postului pentru personalul din cadrul institutiei;

6. tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a zilelor legale platite si a altor concedii ale
salariatilor;

7. intocmeste situatii cu privire la vechimea in munca, in specialitatea studiilor, in grad/treapta
profesional/profesionald, situatia disciplinara si calificativele obtinute la evaluarea performantelor
profesionale individuale pentru personalul din cadrul institutiei;

8. intocmese si elibereaza adeverinte, la cerere, prin care se face dovada calitétii de salariat, functia
detinuta si drepturi salariale, adeverinte cu privire la contributia la asigurarile sociale de stat si sporuri, in
baza extraselor din statele de salarii si fisele existente in arhiva institutiei;

9. orice alte atributii in domeniul de activitate incredintate de Manager (director general).

10. semneaza condica de prezents la sosire si la plecare, conform programului de lucru;

11. se preocupa in mod continuu de perfectionarea pregatirii profesionale;

12. respecta si aplica corect legislatia in vigoare din domeniul de activitate:

13. respectd prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicaté, cu modificarile si completéarile
ulterioare, precum si prevederile Codului de Etica al Centrului Judetean de Cultura si Arta Olt;

14. pastreaza secretul de stat si de serviciu, conform legii, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea atributiilor;

15. respecta prevederile Regulamentului de Organizare si functionare al Centrului Judetean de Cultura si
Arta Olt, si Regulamentul de Ordine Interioara al Centrului Judetean de Cultura si Arta Olt;

16. raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal pentru exactitatea, sinceritatea si legalitatea
documentelor intocmite;

17. indeplineste orice alte atributii trasate de catre conducatorul compartimentului, in domeniul de activitate,
corespunzator pregatirii profesionale;
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In domeniul Sistem de Control Intern Managerial are urmaitoarele responsabilitati:

18. asigura dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern/managerial la nivelul institutiei;

19. elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii dezvoltarii
Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii din care face parte;

20. Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolts in vederea realizarii obiectivelor specifice
structurii din care face parte;

21. evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolts in vederea realiz&rii obiectivelor specifice;

22. propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le Tnainteaza conducerii spre avizare.

- SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1.

Sfera relationala interni :

a) Relatii ierarhice

- subordonat faté de : Seful Serviciului Resurse Umane si Juridic

- superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale : - cu personalul din cadrul Centrului Judetean de Cultura si Arta Olt

c¢) Relatii de control : nu este cazul

d) Relatii de reprezentare : pana la nivelul stabilit de conducerea Centrului Judetean de Cultura si Arta Olt

2.

Sfera relationala externi :

a) cu autoritati si institutii publice : da, in limitele stabilite de conducerea Centrului Judetean de Cultur3 si
Arta Olt

b) cu organizatii internationale : nu

c) cu persoane juridice private : nu

3

- Delegare de atributii $i competenta: in situatia in care salariatul se afl3 in imposibilitatea de a-si indeplini

atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara
plata, suspendare, detasare, etc.).

Numele si prenumele persoanelor care vor prelua prin delegare de atributiile de serviciu ale titularului
postului: Voicu Mariana Luminita — Compartiment Resurse Umane, inspector de specialitate, grad
profesional |, nivel studii superioare, Popa luliana Dana — Compartiment Resurse Umane, inspector de
specialitate, grad profesional |, nivel studii superioare:

* asigura geastionarea resurselor umane din cadrul Centrului prin intocmirea documetatiei referitoare
la: recrutare, selectie, salarizare si evaluare si promovarea pentru personalul din cadrul Centrului
Cultural;

* intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale la aceste contracte pentru
personalul contractual din cadrul institutiei;

* (Intocmeste, actualizeaza, tine evidenta si raspunde de dosarele personale ale personalului
contractual din cadrul instiutiei;

¢ Intocmeste situatii cu privire la vechimea in munca in specialitatea studiilor, in grad/treapta
profesional/profesionald, situatia disciplinara si calificativele obtinute la evaluarea performantelor
profesionale individuale pentru personalul din cadrul institutiei;

INTOCMIT DE :
Numele si prenumele : Paun Maria

SemnAatUra : . .o.ooooveeeeee
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2. Functia : Sef Serviciu - Serviciul Resurse Umane si Juridic
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Data intocmirii : ...................

LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
Numele si prenumele : ....ovvveereeneenniennnns

Data: .......occovveiii

. CONTRASEMNEAZA :

Numele si prenumele : .................
Functia : .........ccoovii
Semnatura: ...
Data:..........oooovvvivennnn,



