INSPECTIA MUNCII

ANUNT

Inspectia Muncii - institutie a administratiei publice centrale, cu sediul in Bucuresti, Str. Matei
Voievod nr.14, Sector 2, organizeaza concurs de recrutare in vederea ocuparii urmatoarelor functii
publice de executie:

- un post de consilier, clasa |, gradul profesional debutant ta Serviciul Gestiune Resurse Umane si
Formare Profesionala;

- un post de consilier, clasa |, gradul profesional superior la Serviciul Gestiune Resurse Umane si
Formare Profesionala;

Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana;

Concursul se desfasoara la sediul Inspectiei Muncii din Str. Matei Voievod nr.14, Sector 2,
Bucuresti

- proba scrisa va avea loc in data de 28.04.2022, ora 10,00;

- dosarele de inscriere se vor depune in perioada 18.03 - 06.04.2022,inclusiv, dupa urmatorul
program: de luni pana joi intre orele 08.00-16.30 si vineri intre orele 08.00-14.00 la Serviciul
Gestiune Resurse Umane  si Formare Profesionala, camera 314, etaj 3;
persoana de contact - Irina Pastia, consilier.

Relatii suplimentare se pot obtine la telefon/fax : 021.302.70.79,
e-mail:_comunicare@inspectiamuncii.ro

- selectia dosarelor de concurs va avea loc in perioada 07.04 - 13.04.2022;

- data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la proba scrisa.
Tnainte de inceperea primei probe a concursului se face apelul nominal al candidatilor, in vederea
indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii.

Verificarea identitatii candidatilor se face numai pe baza buletinului, a cartii de identitate sau a
oricarui document care atesta identitatea, potrivit legii.

Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada
identitatii prin prezentarea buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui document care sa
ateste identitatea sunt considerati absenti.

Conditii generale de ocupare a functiilor publice:

Poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmatoarele conditii:
a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical sa exercite o functie publica. Atestarea stdrii de
sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice;
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g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea
justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibila
cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situafiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia
post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in
conditiile legii;

j) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica.

Conditii specifice de participare la concurs:

Pentru functia publicd generala de executie vacanta de consilier, clasa I, gradul profesional
debutant la Serviciul Gestiune Resurse Umane si Formare Profesionala:

>  studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta in domeniul drept.
>  vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum - ;

Pentru functia publica generala de executie vacanta de consilier, clasa I, gradul profesional
superior la Serviciul Gestiune Resurse Umane si Formare Profesionala:

> studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta in domeniul economie.
> vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 7 ani;

Dosarul de inscriere la concurs va contine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere;

b)  curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari §i perfectionari;

e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei. Formatul standard al adeverintei este cel
aprobat prin Hotdrdrea Guvernului nr. 761 din 11 octombrie 2017 privind modificarea si
completarea Hotdrarii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, anexa 2D, si poate fi pus la dispozitie prin secretarul
comisiei de concurs.

Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut in anexa 2D trebuie sa cuprinda elemente
similare celor prevazute in anexa nr. 2D si din care sa rezulte cel putin urmatoarele informatii:
functia/functiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora,
temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca acumulata, precum si vechimea in
specialitatea studiilor.

Pentru functia de consilier, clasa |, gradul profesional debutant nu este necesara copia carnetului
de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa ateste vechimea
in munca si in specialitatea studiilor.




f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar. Documentul poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. fn acest
caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la
concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul
desfdsurdrii concursului, dar nu mai tdrziu de data si ora organizdrii interviului, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

i) documente doveditoare privind identitatea candidatului in situatia in care numele si / sau
prenumele trecute pe documentele depuse la dosarul de concurs (adeverinte, carnet munca, acte
privind studiile, etc.) nu sunt in concordanta cu actul de identitate prezentat in vederea
completarii dosarului de concurs.

Copiile de pe actele mentionate mai sus se prezinta in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre
secretarul comisiei de concurs.

Formularul de inscriere se pune la dispozitie candidatilor de catre autoritatea sau institutia
publica organizatoare a concursului din oficiu, prin publicare pe pagina de internet a acesteia in
format deschis, editabil, in cadrul sectiunii dedicate publicitatii concursului, precum si la sediu, in
locul special amenajat pentru desfasurarea de activitati de informare si relatii publice, in format
letric.

Bibliografia, tematica si_atributiile stabilite in fisa postului la concursul organizat pentru
ocuparea functiilor publice de executie vacante sunt urmatoarele:

BIBLIOGRAFIE pentru ocuparea functiei publice vacante de consilier, clasa I, gradul profesional
debutant la Serviciul Gestiune Resurse Umane si Formare Profesionala:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

5. Legea nr.108/1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

6. Hotardrea Guvernului nr.488/2017 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Inspectiei Muncii, precum si pentru stabilirea unor masuri cu caracter organizatoric,
cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Legea nr. 337/2018 privind statutul inspectorului de munca;

8. Legeanr.53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

10. Hotararea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

11. Hotararea Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;



12. Hotararea Guvernului nr.250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

13. Hotararea Guvernului nr.432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

14. Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare;

BIBLIOGRAFIE pentru ocuparea functiei publice vacante de consilier, clasa |, gradul profesional
superior la Serviciul Gestiune Resurse Umane si Formare Profesionala:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Legea nr.108/1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

6. Hotararea Guvernului nr.488/2017 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Inspectiei Muncii, precum si pentru stabilirea unor masuri cu caracter organizatoric,
cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Legea nr. 337/2018 privind statutul inspectorutui de munca;

8. Legeanr.53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

10. Hotardrea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

11. Hotararea Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

12. Hotararea Guvernului nr.250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

13. Hotararea Guvernului nr.432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

14. Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare.

TEMATICA: pentru ocuparea functiilor publice vacante de consilier, clasa I, gradul profesional
debutant la Serviciul Gestiune Resurse Umane si Formare Profesionala:

1. Constitutia Romaniei, republicata;
2.  Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare:

I. Parteal;
Il. Partea a ll-a, Titlul ll;
lli. ParteaaVl- a.

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.



5. Legea nr.108/1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
6. Hotdrdrea Guvernului nr.488/2017 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Inspectiei Muncii, precum si pentru stabilirea unor masuri cu caracter organizatoric,
cu modificarile si completarile ulterioare;
7. Legea nr. 337/2018 privind statutul inspectorului de munca;
8. Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
9. Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare:

» (de la art. 1 pana la art. 45 si Anexa VIII).

10. Hotararea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;
11. Hotararea Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

12. Hotararea Guvernului nr.250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

13. Hotararea Guvernului nr.432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

14. Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare;

TEMATICA: pentru ocuparea functiilor publice vacante de consilier, clasa I, gradul profesional
superior la Serviciul Gestiune Resurse Umane si Formare Profesionala:

1. Constitutia Romaniei, republicat;
2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare:

|.Partea I;

Il.Partea a ll-a, Titlul I;

lll.Partea a Vi- a.

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

5. Legea nr.108/1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

6. Hotararea Guvernului nr.488/2017 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Inspectiei Muncii, precum si pentru stabilirea unor masuri cu caracter organizatoric,
cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Legeanr. 337/2018 privind statutul inspectorului de munca;

8. Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

9. lLegea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare:

»  (delaart. 1 pana la art. 45 si Anexa VIIl).

10. Hotardrea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

11. Hotararea Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;



12. Hotararea Guvernului nr.250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

13. Hotararea Guvernului nr.432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

14. Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Atributiile postului consilier, clasa |, gradul profesional debutant la Serviciul Gestiune Resurse
Umane si Formare Profesionala:

1. Intocmeste proiectele de decizii ale functionarilor publici si personalului contractual si
dupd aprobarea inspectorului general de stat le comunica celor care intra sub incidenta
acestora.

2. Intocmeste, completeazi, dupd caz, si gestioneazé dosarele profesionale ale functionarilor
publici din Inspectia Muncii.

3. Completeaza Registrul de evidenta a functionarilor publici in format electronic.

4. Solicita si tine evidenta documentelor necesare la incadrarea in munca si completeaza
notele de lichidare ale salariatilor care pleaca din Inspectia Muncii.

5. Tntocmegte contracte individuale de munca si acte aditionale, dupa caz, personalului
contractual din aparatul propriu al Inspectiei Muncii.

6. Intocmeste adeverinte care si ateste vechimea in muncd sau in specialitate sau care s&
ateste perioada lucrata in Inspectia Muncii, alte situatii dupa caz.

7. intocmeste solicitérile citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici pentru obtinerea
avizarii functiilor publice la Inspectia Muncii si transmite modificarile intervenite in situatia
functionarilor publici.

8. Informeaza Comitetul de sanatate si securitate in munca cu privire la angajarea de noi
salariati si despre reluarea activitatii personalului, dupa caz, si completeaza fisa de solicitare a
examenului medical.

9. Asigura transmiterea in termen, a raspunsurilor intocmite la solicitarile si petitiile adresate
serviciului si asigura arhivarea dovezilor de primire de catre solicitanti si petenti;

10. Certifica copiile documentelor prezentate de salariatii din Inspectia Muncii, pentru
conformitate cu originalul.

11. Utilizeaza aplicatia Columbo in activitatile curente, potrivit domeniului de competent;

12. Tsi perfectioneazi pregitirea profesionald teoreticd si isi insuseste deprinderile practice
necesare exercitarii functiei publice;

13. Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea
in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea
functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la
informatiile de interes public.

14. Tndepline;'te si alte sarcini i atributii delegate ierarhic, in domeniul de competenta.
Atributii in domeniul securitatii si sandtatii in munca

1. Desfasoara activitatea proprie, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de

accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesutui de munca;

2. Respecta obligatiile ce revin lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in
conformitate cu prevederile articolului 23 din Legea nr. 319/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3. Aplica masurile corespunzatoare in cazul unui pericol grav si iminent pentru propria
securitate sau a altor persoane, pentru a evita consecintele unui astfel de pericol, precum si
masurile de prim ajutor in cazul producerii unui accident.



Atributiile postului consilier, clasa |, gradul profesional superior la Serviciul Gestiune Resurse
Umane si Formare Profesionala:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Intocmeste documentele privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si
temporar vacante din Inspectia Muncii.

intocmeste si completeazd dosarele de personal si dosarele profesionale personalului cu
documentelor depuse la incadrarea in munca si pe parcursul derularii raporturilor de serviciu /
de munca si completeaza notele de lichidare ale salariatilor care pleaca din Inspectia Muncii.

Certifica copiile documentelor prezentate de salariatii din Inspectia Muncii, pentru conformitate
cu originalul.

intocmeste proiectele de decizii privind numirile, promovarile, modificarea, suspendarea si
incetarea raporturilor de serviciu / de munca ale personalului contractual din cadrul Inspectiei
Muncii.

intocmeste proiectele de decizii privind delegarea de competentd a inspectorului general de
stat, de modificare a sporului de vechime, de acordare a drepturilor salariale si alte proiecte de
decizii in domeniul de competenta al serviciului si dupa aprobarea inspectorului general de stat
le comunica celor care intra sub incidenta acestora.

Intocmeste proiectele de decizii privind desemnarea membrilor in comisiile de concurs si de
solutionare a contestatiilor si dupa aprobarea inspectorului general de stat le comunica celor
care intra sub incidenta acestora.

Completeaza Registrul de evidenta a functionarilor publici in format electronic.

intocmeste adeverinte care sa ateste vechimea in munca sau in specialitate sau care sa ateste
perioada lucrata in Inspectia Muncii, alte situatii dupa caz.

Tine evidenta personalului din cadrul Inspectiei Muncii care indeplineste conditiile de
promovare.

Tine evidenta personalului din cadrul Inspectiei Muncii care indeplineste conditiile de
pensionare.

Completeaza Registrului general de evidenta a salariatilor in format electronic cu modificarile
intervenite in situatia personalului contractual.

intocmeste contracte individuale de muncid si acte aditionale, dupa caz, personalului
contractual din aparatul propriu al Inspectiei Muncii.

intocmeste documentatia necesar privind solicitarile citre Agentia Nationald a Functionarilor
Publici pentru obtinerea avizarii functiilor publice la Inspectia Muncii si transmite modificarile
intervenite in situatia functionarilor publici.

Incarca pe portalul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici documentele specifice activitatii
de resurse umane.

Actualizeaza portalul de management al functiilor publice al Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici cu datele privind salarizarea functionarilor publici in formatele puse la dispozitie.

In cazul in care este persoand desemnatd cu asigurarea gestionarii declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese pentru personalul din Inspectia Muncii, asigura aceasta activitate in
conformitate cu atributiile stabilite prin decizia inspectorului general de stat.

Asigura secretariatul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor pentru concursurile
de recrutare/promovare a salariatilor din Inspectia Muncii, dupa caz.

Completeaza registrul deciziilor emise de inspectorul general de stat.

Informeaza Comitetul de sanatate si securitate in munca cu privire la angajarea de noi salariati
si despre reluarea activitatii personalului.

Participa la elaborarea propunerilor de estimare a cheltuielilor privind drepturile salariale
pentru aparatul propriu in scopul fundamentarii bugetului de venituri si cheltuieli;



21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

Participa la intocmirea Statelor de functii, a structurii organizatorice pentru Inspectia Muncii,
aparat propriu;

Furnizeaza Compartimentului Relatii Internationale informatiile din domeniul resurselor umane
referitor la personalul propriu al Inspectiei Muncii, in vederea elaborarii Raportului anual al
Inspectiei Muncii;

Actualizeaza anual lista documentelor de interes public si lista categoriilor de documente
produse si/sau gestionate in domeniul resurselor umane, potrivit legii;

Furnizeazd date pentru actualizarea site-ului Inspectiei Muncii cu numele conducatorilor
(inspector general de stat si inspectori generali de stat adjuncti) si cu Regulamentul de
organizare si functionare al Inspectiei Muncii,

Analizeaza reclamatiile, sesizarile si contestatiile, in domeniul de activitate, inaintate de
salariatii din aparatul propriu al Inspectiei Muncii si face raspunsuri, dupa caz.

Verifica pe baza condicilor de prezenta, intocmirea fiselor de pontaj a personalului din aparatul
Inspectiei Muncii.

Introduce in programul de salarizare drepturile salariale stabilite prin decizii ale inspectorului
general de stat (salarii de baza, sporuri, indemnizatii) pontajele lunare intocmite de catre
compartimente, pentru personalul din aparatul propriu al Inspectiei Muncii.

indruma functionarii publici de conducere implicati in procesul de evaluare, in scopul aplicarii
corecte a procedurilor de evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din
cadrul Inspectiei Muncii;

Tndrumé functionarii publici de conducere implicati in procesul de intocmire a fiselor de post;

Solicita transmiterea Rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici din Inspectia Muncii, la S.G.R.U.F.P. in vederea completarii dosarului
profesional;

intocmeste si actualizeaza Procedurile operationale specifice domeniului de competent;
intocmeste si transmite raportarile statistice specifice resurselor umane.

Elaboreaza si propune spre aprobare sefului de serviciu adrese catre autoritati si institutii
publice, conform atributiilor din domeniul de competenta;

Tntocme§te raspunsuri la solicitarile si petitiile adresate serviciului, asigura transmiterea
raspunsurilor in termen si asigura arhivarea dovezilor de primire de catre solicitanti si petenti;
Utilizeaza aplicatia Columbo in activitatile curente, potrivit domeniului de competenta;

Isi perfectioneaza pregatirea profesionald teoreticd si isi insuseste deprinderile practice
necesare exercitarii functiei publice;

Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei
publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la
informatiile de interes public.

Tndeplineste si alte sarcini si atributii delegate ierarhic, in domeniul de competenta.
Atributii in domeniul securitdtii si sanatdtii in munca

Desfasoara activitatea proprie, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau Imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

R PR PETEE.S

conformitate cu prevederile articolului 23 din Legea nr. 319/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare;



3. Aplica masurile corespunzatoare in cazul unui pericol grav si iminent pentru propria securitate
sau a altor persoane, pentru a evita consecintele unui astfel de pericol, precum si masurile de
prim ajutor in cazul producerii unui accident.

Dantes - Nicolae BRATU,
Inspector general tat
Inspectia Muncii



