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FISA POSTULUI
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INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL.:
1.Denumirea postului: Expert;
2.Nivelul postului: de executie;

3.Scopul principal al postului: executia sarcinilor trasate de sefii superiori ierarhici;

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti
In domeniul stiinte juridice, economice, administratie public, stiinte politice sau psihologie;

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul;

3. Cunostinge teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere):
pachetul Microsoft Office - nivel mediu;

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: are o probitate morald recunoscutd, adaptabilitate, spirit
de observatie, rezistentd la stres si la solicitari intense (sesizare rapidi a problemelor si identificare in
timp optim a solufiilor legale ale acestora), consecventd, capacitatea de a-si asuma raspunderi,
flexibilitate, lucru In echipd, seriozitate/responsabilitate, loialitate, hotarare, adaptabilitate, autocontrol,
atitudine pozitiva;

7. Comptenta manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): nu
este cazul.

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1)Colaboreazéd cu compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei Municipiului Bucuresti in
vederea Intocmirii si fundamentarii propunerilor privind organigrama, numérul total de posturi,
statul de functii si regulamentul de organizare si functionare ale administratiei si asigurd
implementarea lor;
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2)Creeaza, administreaza si actualizeaza baza de date cuprinzand evidenta tuturor categoriilor de
angajati ai Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic;

3)Intocmeste si tine evidenta statului de functii si statului de personal (schema de incadrare) ale
Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic si le supune spre
semnare Directorului Executiv;

4)Monitorizeaza posturile vacante/temporar vacante si raspunde de organizarea concursurilor
pentru ocuparea acestor posturi, In conditiile legii, Intocmeste documentele privind Incadrarea
In muncd a candidatilor declarati admisi pe baza raporturilor finale/proceselor-verbale ale
comisiilor de concurs, in conformitate cu prevederile legale;

5)Intocmeste, tine evidenta, pastreazd, completeazi i elibereaza dosarele profesionale ale
angajatilor;

6)Intocmeste proiectele de decizii privind drepturile salariale si de personal ale angajatilor, precum
si cele de numire si eliberare din functie a personalului, de sanctionare, de modificare a
raportului de serviciu/de muncd, de trecere temporard in alta muncd, etc. si {ine evidenta
deciziilor Directorului Executiv;

7)Tine evidenta concediilor de odihnd, a Invoirilor, a concediilor cu plata, a concediilor fara plata
si a altor concedii, a concediilor pentru evenimente deosebite, a concediilor medicale, a
concediilor pentru studii, a concediilor pentru ingrijirea copiilor, etc. pentru fiecare salariat i
verifica Intocmirea pontajelor lunare;

8)Intocmeste si elibereazd adeverinte sau alte documente solicitate de persoanele care au sau au
avut calitatea de angajat al institutiei, conform legii si In limita competentei;

9)Asigura si raspunde de ducerea la Indeplinire a tuturor prevederilor legale privind angajarea
personalului, executarea raporturilor de serviciu/contractelor de munca, dupa caz, modificarea
sau Tncetarea acestora si a celor prin care se reglementeaza relatiile de munca ale angajatilor;

10) Intocmeste si actualizeazd Regulamentul Intern, 1l supune spre aprobare Directorului Executiv,
cu avizul Serviciul Juridic Legislatie Contencios si Tn urma consultdrii reprezentantilor
sindicali/ai salariatilor;

11) Raspunde de Tntocmirea actelor referitoare la rapoartele de serviciu/contractelor individuale de
munca, dupd caz, cu respectarea drepturilor si obligatiilor care decurg din acesta, In
conformitate cu legislatia muncii in vigoare;

12) Gestioneaza evidenta si verificd respectarea continutului-cadru al fiselor de post, Intocmite de
conducédtorii compartimentelor din structura organizatorica a Administratiei Municipale pentru
Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic, conform continutului-cadru legal, prin depunerea cu
adresa de Tnaintare si verificarea existentei la dosarul profesional al salariatilor;

13) Colaboreazd cu celelalte structuri ale Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor
cu Risc Seismic, realizdnd un schimb permanent de date si informatii cu acestea, precum si cu
compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, In domeniul sau de activitate;

14) Colaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in domeniul gestionarii functiilor
publice si functionarilor publici si actualizeazd baza de date - Portalul de management al
functiilor publice si al functionarilor publici;

15) Raspunde de modul de organizare si desfasurare a examenelor de promovare in functii, In grad
si treaptd profesionald, precum si In clasd a functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic;

16) Tine evidenta salariatilor cu privire la acordarea drepturilor salariale cuvenite la data
indeplinirii conditiilor de acordare a acestor drepturi;
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17) Intocmeste si actualizeazd Codul de etici si conduita profesionald al functionarilor publici si
personalului contractual; Valentina

18) Asigura intocmirea si transmiterea de analize, raportari, situatii sau alte documente specifice
domeniului resurselor umane;

19) Asigurd comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public, care privesc domeniul de
activitate al serviciului, precum si a celor solicitate de cdtre alte persoane In baza prevederilor
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

20) Tine evidenta scrisd a tuturor lucrdrilor ce au fost repartizate si raspunde la sesizirile pe
problemele specifice de activitate ale Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor
cu Risc Seismic, in domeniul sdu de competenta.

21) Furnizeaza permanent informatii din domeniul sdu de activitate la solicitirile persoanelor
fizice/juridice, institutii publice, agenti comerciali si structurilor interne ale institutiei;

22) Indeplineste orice alte sarcini care au legatura cu domeniul sdu de activitate, trasate de
Directorul Executiv al Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc
Seismic, precum si orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin Hotarari ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale Primarului General;

23) Verifica permanent modificdrile legislative aparute, in vederea aplicarii acestora in timp util,

pentru desfasurarea activitatii In conformitate cu prevederile legale in vigoare;
24) Elaboreaza, pe baza necesitatilor serviciului, referatul de necesitate si specificatiile tehnice.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI
1. Denumire: Expert

2. Clasa: I

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea in specialitatea necesara: minim 7 ani

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Sef Serviciu, Director Executiv;
- superior pentru: nu e cazul;
b) Relatii functionale: cu toate serviciile, birourile si compartimentele din cadrul institutiei;
©) Relatii de control: se supune controlului institutiilor abilitate prin lege sau alte acte normative;

d) Relatii de reprezentare: din dispunerea sefului ierarhic.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: din dispunerea sefului ierarhic;
b) cu organizatii internationale: din dispunerea sefului ierarhic;

¢) cu persoane juridice private: din dispunerea sefului ierarhic.
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3. Limite de competenta: In conformitate cu atributiile din fisa postului si actele normative
incidente functiei publice.

4. Delegarea de atributii si competente: In perioada absentarii justificata din institugie, atribugiile
acestuia sunt preluate de catre alti salariati, cu respectarea prevederilor art. 438 din OUG nr. 57/2019 —
Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Maries Cristina '\
% & Semnat digital de:
S e (g E ~ Maries Cristina
2. Functia: Sef Serviciu ~ 7 ones
o 06.05.2025 11:25:18
3. SEMNATUKA: veeveerererereessansarencscsssossasansasssssessse / (GMT+03:00)
4, DAtaA: cceverereeeriniennenererereressssesssesssssssssssssssssans

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: .........cccoovsrcvnsensercnnnsee
2; SEMMALIIAL sosssssnsssussssssanscsssaesnsssssssasssesssrnes
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Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: ..........coecevvvirncneennns
Z. FUNCHA: ..ousasmnmsssmmmmmssaaamtmms
RIRSTS 1111 T: 1111 - OSSR

4. Data INTOCIMITIL: ...veveeeeerereerarersssnssrereseeeneens
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