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Serviciul Resurse Umane Salarizare, Salarizare                                                                        
ATRIBUŢIILE POSTULUI:
1.1.  Atribuţii specifice postului:
- intocmeste contractele de munca/dispozitiile de incadrare pentru salariatii care au fost declarati admisi la concursurile de ocupare a posturilor 
-  redactează referate si dispoziţii ale primarului privind angajarea, promovarea sau sancţionarea disciplinara a întregului personal al Primăriei Municipiului Hunedoara si al Serviciilor Publice Subordonate Consiliului Local fara personalitate juridica;

- îndosariază fisele de post întocmite de şefii compartimentelor, birourilor si direcţiilor din cadrul Primăriei Hunedoara;

- întocmeşte situaţiile cerute de Primarul Municipiului Hunedoara referitoare la funcţiile publice si personalul contractual din cadrul  Primăriei;

  - întocmeşte actele necesare pentru ocuparea prin concurs a funcţiilor publice vacante din Primăria Municipiului Hunedoara si din Serviciile Publice Subordonate Consiliului Local fara personalitate juridica;

- asigură implementarea prevederilor legale privind declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese, indeplinind atributiile prevazute de art. 6 din Legea nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare
- este secretar al comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de soluţionare a contestaţiilor, atunci când este numit prin dispoziţie a Primarului municipiului Hunedoara

- colaborează cu celelalte servicii/birouri/compartimente in vederea îndeplinirii la timp si in mod corespunzător a sarcinilor trasate de conducerea Primăriei Municipiului Hunedoara.

- îndeplinește orice alte atribuții in domeniul resurse umane sau salarizării trasate de șeful Serviciului Resurse Umane sau de conducerea primăriei

- răspunde de legalitatea acțiunilor întreprinse, de corectitudinea informaţiilor furnizate, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse acţiuni

- are obligația de a păstra confidențialitatea datelor cu caracter personal ale angajaților şi ale candidaților la concursuri în vederea ocupării unui post vacant precum şi confidențialitatea asupra activităţii serviciului în afara celor care nu sunt în contradicție cu principiul transparenței în administraţia publică

- asigură protecția datelor cu caracter personal conform reglementărilor introduse prin Regulamentul UE 2016/679
- răspunde de legalitatea acțiunilor întreprinse, de corectitudinea informaţiilor furnizate, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse acţiuni

- are obligația de a păstra confidențialitatea datelor cu caracter personal ale angajaților şi ale candidaților la concursuri în vederea ocupării unui post vacant precum şi confidențialitatea asupra activităţii serviciului în afara celor care nu sunt în contradicție cu principiul transparenței în administraţia publică

- asigură protecția datelor cu caracter personal conform reglementărilor introduse prin Regulamentul UE 2016/679
- răspunde de păstrarea secretului de stat in probleme de personal si a dosarului personal;

-  răspunde de păstrarea secretului de stat si de serviciu.

2. Atribuţii pe linie de calitate si mediu:

- să participe la instructajele pe linie de calitate si mediu;

- este instruit cu declaraţia şi angajamentul primarului municipiului Hunedoara în domeniul calităţii si mediului;

- să-şi însuşească şi să respecte prevederile din procedurile şi legislaţia  de calitate si mediu în vigoare, aplicabile în sectorul de activitate în care îşi desfăşoară activitatea
3.1. Atribuţii pe linie de P.M. şi P.S.I.:

- este obligat să respecte instrucţiunile de protecţia muncii şi instrucţiunile de prevenire şi stingere a incendiilor;

- este obligat să participe la instructajul de P.M şi P.S.I care se efectuează la locul de muncă, atât cel lunar  cât şi cel zilnic, precum şi la cel efectuat la schimbarea locului de muncă, să-şi însuşească şi să respecte prevederile materialelor prelucrate;

- participă la testările pe linie de P.M. şi P.S.I.;

- să-şi însuşească cunoştinţele de legislaţie pe linie de P.M. şi P.S.I. în vigoare, specifice locului de muncă;

- să cunoască rolul pe care îl are şi modul în care acţionează în caz de incendiu, conform Planului de acţiune în caz de incendiu;

- să participe la aplicaţiile practice organizate în cadrul Primăriei Municipiului hunedoara, pe linie de P.M. şi/sau P.S.I.;

- să cunoască locul de amplasare, precum şi modul de utilizare a stingătoarelor din dotarea sectorului în care îşi desfăşoară activitatea;

- să raporteze imediat şefului nerespectarea normelor de P.M. şi P.S.I. de către tot personalul din incinta Primăriei Municipiului hunedoara, precum şi de producerea oricărui accident la locul de munca;

- să acorde primul ajutor accidentaţilor, conform regulilor de prim ajutor;

- să conserve locul accidentului, până la sosirea echipei/comisiei care anchetează accidentul.

3.2. Atribuţii privind sănătate şi securitate în muncă, conform  prevederilor Legii 319/2006
a)-să participe la toate procedurile de instruire în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, să-şi însuşească şi să respecte normele de igenă, normele şi instrucţiunile de protecţia muncii şi măsurile de aplicare a acestora.

 b)-desfăşurarea  activitatăţii în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă.
 c)-să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie; 

                         d)-să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare; 
 e)-să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive;

 f)-să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie; 

 g)-să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoană; 

 h)-să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor; 

 i)-să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate; 

 j)-să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora; 

 k)- să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari. 
3.3. Alte atributii:
· Cunosc si contribuie la indeplinirea  obiectivele specifice ale compartimentului,
· Cunosc si contribuie la indeplinirea acţiunilor şi activităţilor pentru realizarea obiectivelor specifice,
· Cunosc si contribuie la indeplinirea, evaluarea şi prioritizarea riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor specifice şi întreprind acţiuni care să menţină riscurile în limite acceptabile,
· Cunosc documentele şi fluxurile de informaţii care intră/ies din cadrul compartimentului
· identifică neregularitatile, le semnaleaza şi efectueaza activităţile pentru eliminarea neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice,
3.4. Atribuții pentru implementarea prevederilor legale referitoare la declarațiile de avere şi declarațiile de interese

a) primeste, înregistrează declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese şi eliberează la depunere o dovadă de primire;  
b) la cerere, pune la dispoziţia personalului formularele declaraţiilor de avere şi ale declaraţiilor de interese;  

c) oferă consultanţă pentru completarea corectă a rubricilor din declaraţii şi pentru depunerea în termen a acestora;  

d) evidenţiază declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese în registre speciale cu caracter public, denumite Registrul declaraţiilor de avere şi Registrul declaraţiilor de interese;  

e) asigură afişarea şi menţinerea declaraţiilor de avere şi ale declaraţiilor de interese, pe pagina de internet a instituţiei, în termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu excepţia localităţii unde sunt situate, adresei instituţiei care administrează activele financiare, a codului numeric personal, precum şi a semnăturii. Declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese se păstrează pe pagina de internet a instituţiei şi a Agenţiei pe toată durata exercitării funcţiei sau mandatului şi 3 ani după încetarea acestora şi se arhivează potrivit legii;  

f) trimite Agenţiei, în vederea îndeplinirii atribuţiilor de evaluare, copii certificate ale declaraţiilor de avere şi ale declaraţiilor de interese depuse şi câte o copie certificată a registrelor speciale prevăzute la lit. d), în termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;  

g) întocmeste, după expirarea termenului de depunere, o listă cu persoanele care nu au depus declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese în acest termen şi informează de îndată aceste persoane, solicitându-le un punct de vedere în termen de 10 zile lucrătoare;  

h) acordă consultanţă referitor la conţinutul şi aplicarea prevederilor legale privind declararea şi evaluarea averii, a conflictelor de interese şi a incompatibilităţilor şi întocmesc note de opinie în acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligaţia depunerii declaraţiilor de avere şi a declaraţiilor de interese

i) transmite Agentiei Nationale de Integritate, până la data de 1 august a aceluiaşi an, lista definitivă cu persoanele care nu au depus în termen sau au depus cu întârziere declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese, însoţită de punctele de vedere primite. 
3.5 Atribuții specifice calității de consilier etic, care reprezintă 10% din totalul atribuțiilor funcției publice:

a) monitorizează modul de aplicare şi respectare a principiilor şi normelor de conduită de către funcţionarii publici din cadrul autorităţii sau instituţiei publice şi întocmeşte rapoarte şi analize cu privire la acestea;  

b) desfăşoară activitatea de consiliere etică, pe baza solicitării scrise a funcţionarilor publici sau la iniţiativa sa atunci când funcţionarul public nu i se adresează cu o solicitare, însă din conduita adoptată rezultă nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;  

c) elaborează analize privind cauzele, riscurile şi vulnerabilităţile care se manifestă în activitatea funcţionarilor publici din cadrul autorităţii sau instituţiei publice şi care ar putea determina o încălcare a principiilor şi normelor de conduită, pe care le înaintează conducătorului autorităţii sau instituţiei publice, şi propune măsuri pentru înlăturarea cauzelor, diminuarea riscurilor şi a vulnerabilităţilor;  

d) organizează sesiuni de informare a funcţionarilor publici cu privire la normele de etică, modificări ale cadrului normativ în domeniul eticii şi integrităţii sau care instituie obligaţii pentru autorităţile şi instituţiile publice pentru respectarea drepturilor cetăţenilor în relaţia cu administraţia publică sau cu autoritatea sau instituţia publică respectivă;  

e) semnalează practici sau proceduri instituţionale care ar putea conduce la încălcarea principiilor şi normelor de conduită în activitatea funcţionarilor publici;  

f) analizează sesizările şi reclamaţiile formulate de cetăţeni şi de ceilalţi beneficiari ai activităţii autorităţii sau instituţiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigură relaţia directă cu cetăţenii şi formulează recomandări cu caracter general, fără a interveni în activitatea comisiilor de disciplină;  

g) poate adresa în mod direct întrebări sau aplica chestionare cetăţenilor şi beneficiarilor direcţi ai activităţii autorităţii sau instituţiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigură relaţia cu publicul, precum şi cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau instituţia publică respectivă.
4. Atribuţii pe linie de personal: 
- să nu se prezinte la locul de muncă sub influenţa băuturilor alcoolice şi/sau a substanţelor halucinogene;

- să nu permită consumarea de băuturi alcoolice în incinta PMHD ; 
5.Atribuţii pe linie administrativ-gospodărească:
- să facă curăţenie la locul de muncă, ori de câte ori este necesar;

- să păstreze în perfectă stare toate obiectele de inventar; 
6. Execută sarcinile din deciziile date de şefii ierarhici, pentru desfăşurarea de diverse activităţi, conform pregătirii profesionale.
