MUZEUL JUDETEAN GORJ Aprob,
»ALEXANDRU STEFULESCU” DIRECTOR,
Compartimentul financiar-contabilitate, resurse umane HORTOPAN DUMITRU

Fisa postului

RESURSE UMANE

A. Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Inspector de specialitate resurse - umane

2. Nivelul postului: studii superioare

3. Scopul principal al postului:

- opereaza 1n sistemul informatic de salarizare modificarile intervenite in situatia intregului personal,
precum si situatia lunara a fiecarui salariat (ore lucrate, spor conditii de munca, concediu de odihna,
concedii medicale, etc).

- asigurd implementarea prevederilor legale si a procedurilor specifice in domeniile resurse umane,
contracte de munca, drepturi salariale/ salarizare, perfectionare profesionald;

- monitorizeaza activitatile din sfera sa de competentd si informeaza superiorii ierarhici asupra
rezultatelor si problemelor intervenite;

- raspunde de realizarea in conditii de eficientd si calitate a tuturor atributiilor, corespunzator
termenelor si prevederilor legale in vigoare;

- propune masuri de imbunatatire si ridicare a calitatii serviciilor oferite, in vederea eficientizarii si
operativitatii activitatii desfasurate si, implicit, a serviciului/directiei si intregului aparat al Muzeului
Judetean Gorj, in a caror structurd este constituit compartimentul de specialitate din care face parte.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta/studii superioare;

2. Domenii studiate/cunostinte necesare: prevederile legale cu privire la activitatea in
compartimentul resurse- umane;

3. Perfectiondri (specializari): specifice activitafii desfasurate;

Personalul contractual se obliga sa efectueze permanent instruiri/perfectionari/specializari
specifice domeniului sau de activitate.

Personalul contractual se obligad sd cunoasca, sa-si insuseasca si sa aplice cerintele si conditiile
obligatorii referitoare si consolidarii garantiei ca personalul contractual executd constant activitafi si
indeplineste obiectivele si sarcinile repartizate spre solutionare si care-i revin in competentd si
responsabilitate, la calitatea dorita.

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

4.1. Competenta profesionald;

4.2. Comportament profesionist;

4.3. Cunostinte de cultura generala, cunostinte in domeniul specific de activitate, de norme,
normative §i prevederi legale din sfera sa de competenta,

4.4. Respectul fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;

4.5. Conduita si probitate morald ireprosabild, comportament adecvat postului;

4.6. Capacitatea de a comunica §i de relationare;

4.7. Comportament necesar - receptivitate si interventie operativa, implicare activa in activitatea si in
interesul autoritatii, responsabilitate in indeplinirea sarcinilor si activitatilor incredintate;

5. Cerinte specifice:

5.1. Atitudini si comportament solicitat, impuse de post:

Cerinte minimale de comportament: obiectiv, corect si impartial; rigurozitate, seriozitate,
punctualitate, disciplina si consecventd; comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine
si amabilitate;




5.2. Parametrii privind starea de sanatate: apt medical pentru functia ocupata, atestat pe baza de
examen medical de specialitate;

5.3. Trasaturi psihice §i de personalitate: apt psihologic pentru functia ocupata (stabilitate
comportamentald, echilibru emotiv, fard tendinte impulsive, fobico-obsesive, psihastenice,
depresive, ipohondrice);

5.4. Compensari: drepturi acordate potrivit legii: dreptul la salariu, sporuri $i premii pentru munca
depusa, concedii de odihna, dreptul la oportunitati si tratamente egale, la demnitate in munca, la
protectie si sandtate in munca, la protectie sociald, acces la formare profesionald, dreptul la
informare si asistenta etc., efectuarea anuald de analize medicale in mod gratuit, alte drepturi, dupa
caz,

6. Cerinte impuse de functie:

6.1. Sa posede experientd Tn munca si vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei,
potrivit nivelului de salarizare stabilit; sa nu fie sub efectul unei abateri ori sanctiuni disciplinare,
care sa nu fi fost radiatd in conditiile legii;

6.2. Sa aiba autoritate si prestanta profesionala si morala, responsabilitate si fermitate in Indeplinirea
sarcinilor de serviciu, sa promoveze un climat bazat pe disciplind si cultivarea permanentd a
respectului si loialitatii fata de institugie.

6.3. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor, judecata si impactul deciziilor, influenta,
speciale, capacitatea de evitare a starilor conflictuale, adaptabilitatea la situatii neprevazute,
asumarea responsabilitatii.

7. Indicatori de performantd asociati postului:

7.1. Indicatori cantitativi de masurare a performantei: personalul contractual asigura indeplinirea
tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitdtilor postului pe care il ocupa, prin raportare la
realizarea fiecarui obiectiv individual din prezenta fisa a postului;

7.2. Indicatori calitativi de masurare a performantei: personalul contractual asigurd o gestionare
calitativa a resurselor financiare, tehnice, patrimoniale si umane, dupd caz, pentru indeplinirea
atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor postului si in scopul realizarii fiecarui obiectiv individual
la standardele de calitate impuse;

7.3. Costuri - ca indicatori valorici de masurare a performantei.: personalul contractual indeplineste
obiectivele individuale ce-i intrd in responsabilitate Tn conditii de economicitate si eficacitate;

7.4. Timp - ca indicator evolutiv de masurare a performantei: personalul contractual asigura
indeplinirea operativa a tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor postului pe care il ocupa,
prin raportare la realizarea fiecarui obiectiv individual din prezenta fisd a postului, conform
termenelor solicitate si legale;

7.5. Utilizarea resurselor - ca indicator de oportunitate pentru masurarea performantei: personalul
contractual indeplineste obiectivele individuale ce-i intrd in responsabilitate in conditii de necesitate,
oportunitate si prioritate, asigurand astfel buna gestionare a resurselor tehnico - financiare, materiale
si umane, dupa caz, in conditii implicite de eficientd, economicitate si calitate;

8. Sanctiuni si abateri disciplinare: pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora, a
regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Muzeului Judetean Gorj, a
regulamentului de ordine interioara pentru aparatul de specialitate al Muzeului Judetean Gorj, alte
normative si proceduri interne de lucru, precum si a prevederilor legale n vigoare privind functia,
activitatea pe care o desfasoara si atributiile pe care le exercita in acest sens.

C. Atributiile postului:

1. Intocmeste/primeste foile de prezentd lunare ale angajatiilor (pontajele), pe care le verifica,
centralizeaza si opereazd in programul de informatic de salarizare, in vederea calcularii
drepturilor salariale lunare;

2. Efectueaza lucrarile privind programarea, reprogramarea si evidenta concediilor de odihna,
calculeaza cuantumul sporului pentru conditii vatamatoare, precum si alte drepturi (salarii
merit, ore suplimentare etc.);

3. Opereaza cererile de concediu de odihna in programul informatic de salarizare;
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Intocmeste (semneazi), opereaza in programul informatic de salarii si listeaza statele de salarii
lunare pentru salariatii, centralizatorul, situatia recapitulativa a salariilor si documentele anexa
acestora. Inainteazi documentele compartimentului financiar contabilitate, in vederea
verificdrii acestora de catre Trezorerie si efectuarea viramentelor corespunzatoare, precum si
inregistrarea lor in evidentele contabile;

Intocmeste, adapteazi, listeaza si transmite fisierele aferente statelor de platid lunare pentru
salariatii cu CNP- urile si simbolurile- cont ale salariatilor, la unitatea bancara la care acestia
au deschise conturile si eliberate carduri, In vederea virdrii sumelor nete corespunzatoare;
Opereaza in programul informatic de salarizare deducerile personale ale fiecarui salariat, pe
baza documentelor puse la dispozitie de catre personalul contractual, asigurand calculul
drepturilor salariale conform prevederilor legale, precum si evidenta calitdtii de coasigurat
pentru persoanele indreptatite;

Procedeaza, in vederea indeplinirii obligatiilor ce decurg din calitatea de tert poprit al
Muzeului Judetean Gorj, la calculul retinerilor din salariile cuvenite personalului care
inregistreaza datorii la unitati bancare, Case de Ajutor Reciproc, sau alte sume stabilite prin
titluri executorii, pe baza notificarilor inregistrate la sediul institutiei, in limitele previzute de
lege, propunidnd masuri in acest sens si gestionand informatiile la dosarul profesional/ personal;
Asigurd colaborarea cu unitatile bancare in vederea achitarii drepturilor salariale / banesti pe
card pentru salariati si colaboratori, dupa caz;

Opereaza in programul de salarii calculul veniturilor pe ultimele 6 (sase) luni in vederea
stabilirii si calcularii drepturilor aferente concediilor medicale primite si Inregistrate pentru
personalul contractual aflat In incapacitate temporara de munca;

Verifica lunar indeplinirea conditiilor privind vechimea in munca si in specialitatea studiilor
necesare exercitdrii functiei, precum si a conditiilor de promovare in treapta/ grad profesional,
pe baza datelor din programul de salarizare si a celorlalte documente, informand superiorii
ierarhici cu privire la cele constatate, in vederea stabilirii masurilor prevazute de lege;
Opereaza 1n sistemul informatic de salarii pe baza documentelor proprii sau a celor Intocmite
si/ sau comunicate de catre personalul de specialitate;

Semneaza Propunerile de Angajare si Ordonantdrile de Plata pentru viramentele de salarii la
compartimentul de specialitate;

Asigurd aplicarea prevederilor legale in domeniul functiei, incheierii contractelor de munca si
salarizarii la nivelul aparatului de specialitate al Muzeului Judetean Gorj;

Completeaza si actualizeaza registrul general de evidenta al salariatilor in format electronic si
asigura transmiterea lui la Inspectoratul Teritorial de Munca Gorj;

Informeaza zilnic seful de serviciu cu privire la modul de realizare a sarcinilor atribuite si ori
de cate ori constatd ca cheltuielile propuse la decontare nu se realizeaza eficient si legal;
Cunoaste si aplica normele/regulile/instructiunile de sandtate si securitate in munca si de paza
contra incendiilor la locul de munca in care isi desfasoara activitatea;

Se interzice desfasurarea oricarei activitati in cazul in care acesta constatd o stare de pericol in
legatura cu munca sa;

Asigura implementarea documentelor Sistemului de management al calitatii, conform OSGG
40/ 2015 elaborate, referitoare la procesul coordonat;

Implementeaza standardele de control intern managerial la nivelul compartimentului conform
programului anual de dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, si la analiza si
gestionarea riscurilor, conform Dispozitiei Managerului Muzeului Judetean Gorj.;

Participd la implementarea, mentinerea si dezvoltarea Sistemului de Management Integrat, in
conformitate cu prevederile OSGG nr.600/2018 si cerintele standardului ISO 9001:2015;
Raspunde de prelucrarea, colectarea, stocare, pdstrarea si asigurarea securitatii si
confidentialitatii adecvate a datelor cu caracter personal potrivit prevederilor legale in vigoare
si a politicilor de securitate si de protejare a datelor cu caracter personal instituite la nivelul
MIG;

Informeaza de urgenta responsabilul cu protectia datelor atunci cand identifica sau suspecteaza
o incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;




23. Indeplineste si alte sarcini trasate de citre seful ierarhic (contabil sef).

Identificarea functiei corespunzatoare postului
1. Denumire: Inspector specialitate resurse umane
2. Clasa:-
3. Gradul profesional : 1
4. Vechimea in specialitate: minim 4 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Contabil sef;
- superior pentru :-
b) Relatii functionale: cu toti salariatii Muzeului Judetean Gorj;
c¢) Relatii de control:-
d) Relatii de reprezentare: -

intocmit de:
1. Numele si prenumele: Balacescu Georgeta
2. Functia publica de conducere: Contabil sef
3. Semnatura:

Data intocmirii:

Avizat pentru legalitate:

1.Numele si prenumele: Predoiu Dragos Petre
2.Functia : Consilier Juridic

3.Semnadtura

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:




