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PRIMAR

DISPOZITIANRJI
Din 03.01.2024

Privind: delegarea atributiilor de resurse umane si predarea documentelor ce implici aceastd activitate ciitre doamna
Pasat Cerasela, inspector de specialitate in cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei L.C.Britianu, judetul
Tulcea, in perioada 03.01.2024 — 31.03.2024

Avind in vedere :

- referatul cu nr.17/03.01.2024 a secretarului general al comunei 1.C.Bratianu, judetul Tulcea din care rezulta ca dra.
Rodichin Georgiana, referent in cadrul aparatului de specialitate al comunei [.C.Britianu, cu atributii resurse umane
este in concediu medical, fiind necesard numirea unui inlocuitor ;

- prevederile art. 155, alin.(1), lit.d) si alin.(5) lit.e) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

in temeiul art.196 alin.(1) litera b) din O.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarilor
ulterioare

DISPUNE:

Art.1. (1) incepand cu data de 03.01.2024 pani la data de 31.03.2024 se deleaga atributiile de resurse umane inclusiv
primirea documentelor ce implicd aceastd activitate, doamnei Pasat Cerasela Inspector de specialitate, din cadrul aparatului de
specialitate al primarului Comunei I.C.Bratianu, judetul Tulcea.

(2) Atributiile stabilite pentru activitatea de resurse umane vor completa fisa initiald a postului ocupat si vor fi
prevazite in anexa nr. | care face parte integrantd din prezenta dispozitie.

(3) Pe durata delegérii, functionarul isi va péstra si celelalte atributii specifice postului de inspector de
specialitate.

Art.2. Predarea documentelor ce implicd activitatea de resurse umane, va fi preluatd prin proces-verbal de predare-
primire, datd la care se va face preluarea efectivi a atributiilor de resurse umane.

Art.3. Prin grija secretarului general al comunei 1.C.Bratianu in termenul previzut de lege, prezenta dispozitie va fi
comunicatd persoanei in cauzd si se va aduce la cunostintd publicd prin publicarea pe pagina de internet la adresa
www.icbratianu.ro.

pPRIMAR, Contrasemneazii pentru legalitate
(in temeiul art.163.alin.1.OUG nr.57/2019
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VICEPRIMAR,

Puscasu Danut G.Basarabi



Anexa nr.l la Dispozitia primarului nr. 3 din 03.01.2024

Indeplinirea atributiilor de resurse umane

1. Asigurd completarea contractelor de munca si a registrului general de evidentd a salariatilor institutitei;

2. Primeste cererile privind acordarea concediilor de odihnd, invoiri, tine evidenta zilelor de concediu rimase de
efectuat;

3.Intocmeste prezentele lunare ale salariatilor institutiei;

4. Intocmeste si inainteaza actele necesare organizarii concursurilor pentru ocuparea functiilor publicevacante si a
posturilor contractuale;

5. Asigura organizarea si desfasurarea examenelor de promovarea in clasa si grade profesionale;

6. Asiguri secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si antocmeste
documentatiile privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati admisi, pe baza rapoartelor finale ale comisiilor
de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

7. Intocmeste situatiile specifice activititii de resurse umane solicitate de ANFP, ITM, Consiliul

Judetean Tulcea;

8. Asigurd legdtura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti:

9. Rispunde in conformitate cu prevederile legale la adresele care ii sunt repartizate, in legdturd cu activitatea de
resurse umane;

Elaboreaza si propune spre aprobare consiliului local rapoarte de specialitate cu privire la managementul
resurselor umane;
10. Asigura intocmirea dispozitiilor referitoare la drepturilor salariale ale salariatilor institutiei (indexari,
salarii de merit, premii, schimbat incadrare);
11. Tine evidenta fiselor postului angajatilor institutiei, efectuiazi modificarile survenite in acestea,
conform celor stabilite de conducatorul institutiei;
12. Elibereazd la cerere adeverinte privind vechimea in munca, privind drepturile salariale brute (salarii de
incadrare);
13. Asigurd intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale anuale individuale si a calificativelor
propuse de seful ierarhic al salariatului si aprobat de conducatorul institutiei;
14. Tntocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului propriu de specialitate a
primarului, statul de functii si de personal;
15. Intocmirea graficului anual al concediilor de odihna;
16. Tine evidenta dosarelor personale pentru fiecare salariat in parte;
17. Tine evidenta dosarelor personale pentru personalul angajat ca ,,Asistent personal al persoanelor cu
handicap grav” si a dosarelor indemnizatiilor lunare cuvenite persoanelor cu handicap grav, conform Legii
448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanclor cu handicap.
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