ROMANIA

JUDETUL HARGHITA
COMUNA DEALU
PRIMAR

DISPOZITIA NR.77/2026
pentru delegarea atributiilor privind activitatea de resurse umane cuprinse in fisa postului
secretarului general al comunei Dealu, in unele situatii in care titularul acestora este indisponibil
si pe perioada suspendarii raportului de serviciu

Primarul comunei Dealu,
Avand in vedere :

o art. 120 alin. (1) si art. 121 alin. (1) alin. (2) din Constitufia Romaniei, republicat;
° art. 3, art. 4 5i art. 6 paragraful 1 din Carta europeani a autonomiei locale, adoptati la Strasbourg la
15 octombrie 1985, ratificati prin Legea nr. 199/1997;
e art7 alin. (2) din Legea nr.287/2009 privind Codul Civil, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;
in temeiul prevederilor:
 art437 alin (1) si (2), art.438, din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare;
Luind in considerare:

e  Dispozitia primarului comunei Dealu nr.185/2023 privind numirea D-nei VAJDA EDIT  in
functia public specificd de conducere de Secretar general al comunei Dealu, Judetul
Harghita;

e Necesitatea asigurarii continuititii exercitirii atributiilor privind activitatea de resurse umane
activitate care este cuprinsa in fisa postului de secretar general al comunei Dealu, si in situatiile
punctuale in care titularul postului este indisponibil (concedii medicale/odihna, zile libere,
deplasare in delegatie, deplasare in teren in interesul serviciului, orice altd cauzi de absenta
temporard din sediul Primdriei comunei Dealu ) precum si pe perioada suspendarii raportului de
serviciu.

o In temeiul prevederilor art.155 alin.1 litera €) si art.196 alin.1. litera b) din OUG nr.57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Dispune:

Art.1. — In situatiile in care titularul functiei publice specifice de conducere de Secretar General al
comunei Dealu, judetul Harghita, doamna Vajda Edit, este indisponibila pentru exercitarea
atributiilor privind activitatea de resurse umane precum si pe perioada suspendarii raportului de
serviciu, atributiile se deleagd citre doamna P#l Melinda, consilier, grad profesional principal in
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Dealu.

Art.2. - Dispozitiile art.] completeaza de drept fisa postului d-nei Pal Melinda conform anexei.
Art.3. — Prezenta dispozitie se va comunica Compartimentului Resurse Umane din cadrul Primiriei

comunei Dealu, doamnei Vajda Edit si doamnei P4l Melinda, precum si Institutiei Prefectului Harghita
prin grija secretarului general al comunei Dealu.
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DEALU krdatade 05.03.2026.

Primar /| \ Contrasemnat pentru legalitate
Koviécs Arpad 2 ) Secretar General
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rimidria Comunei Dealu

FISA POSTULUI
ATRIBUTII PRIVIND ACTIVITATEA DE RESURSE UMANE

Informatii generale privind postul :

1. Denumirea postului: Consilier
2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor privind activitatea de resurse umane

Conditii specifice pentru ocuparea postului?
Studii de specialitate: studii superioare -
Perfectionari (specializiri): in domeniul resurselor umane

Cunostine de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : operare calculator nivel mediu
Limbi stréine’ (necesitate i nivel* de cunoastere): NU

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : capacitate de analizi §i sinteza, capacitate de intelegere si

comunicare, competent, corectitudine, initiativa, flexibilitate in gandire si actiune, péstrarea
confidentialitatii

6. Cerinte specifice: cunoasterea legislatiei in domeniu
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdfi si aptitudini manageriale):NU

ATRIBUTIILE POSTULUI
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-colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul Primiriei in vederea intocmirii
proiectelor de hotiréri privind organigrama, statul de functii, statul de personal si fisele de evaluare a
posturilor;

-colaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor personale
ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau modificrile intervenite in situatia
functionarilor publici;

-fine evidenta cursurilor de perfectionare la care particip3 angajatii Primiriei;

-intocmeste, la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize si informiri referitoare la actele
administrative ce tin de resursele umane;

-asigurd elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice, functii de specialitate
si meserii pentru serviciile Primariei;

-asigurd si urmareste integrarea noilor angajafi, efectueazi controlul respectirii disci plinei muncii;

-asigurd crearea bancii de date privind evidenfa personalului, atét a functionarilor publici, cat si a
personalului contractual;

-asigurd implementarea si aplicarea statutului functionarilor publici;

! se va completa cu numele si functia conducitorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducitorul
autoritatii sau institugiei publice si se va stampila in mod obligatoriu;

2 se va completa cu informaiile corespunzitoare conditiilor previizute de lege i stabilite la nivelul autoritfii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare;

>daci este cazul; : '

‘se vor stabili pentru fiecare dintre criteriilc “eitit”, “scris”

si “vorbit” dupa cum urmeazi: wcunogtinte de bazi”, ,,nivel mediu”
wnivel avansat™;



-efectueazd operafiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea, incetarea
contractului de munci si sanctionarea disciplinar3, atét a functionarilor publici, cat si a personalului
contractual;

-fundamenteazd cheltuielile de personal si transmite Compartimentului contabilitate fondul de
salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local;

-urmdregte intocmirea figelor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Primdriei §i asigurs gestionarea acestora;

-indeplineste formalititile necesare pentru incheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea
contractelor de munc §i completeazi REGES ONLINE, in conformitate cu prevederile Codului muncii §i
ale altor acte normative specifice;

-intocmeste dosare de pensie pentru limita de varstd'si vechime, precum i pentru pensionarea pe
motiv de boal3 si le transmite in timp util;

-controleazd prezenta la serviciu a salaria
disciplinara a celor vinovati; '

-intocmeste la sfarsitul anului in curs planificarea concediilor de odihna pentru anul urmdtor, in
colaborare cu celelalte servicii si urmdreste efectuarea acestora conform planificarii;

-asigurd intocmirea si gestionarea figelor de evaluarc a posturilor pentru functionarii publici si
personalul contractual din Primarie; '

-intocmeste darile de seami - statistice din domeniul siu de activitate si le transmite institutiilor
interesate;

-intocmegte statul de personal in baza statului de functii aprobat;

- -asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative ce apar pe

parcurs, in concordant¥ cu structura organizatorici si numérul de posturi aprobat de Consiliul local;

-rdspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea in munci si avansarea in
grade, trepte superioare sau functii de conducere, precum §i pentru verificarea indeplinirii conditiilor de
angajare, pregdtire si avansare;

-conduce la zi registrul de evidentd a persoanelor imputernicite de Primarul comunei i constate si
si aplice sanctiuni contraventionale, precum si a legitimatiilor intocmite si eliberate in-acest scop;

-indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de ciitre primar.

filor Primériei i face propuneri de sanctionare




Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Consilier
2. Clasa: 3
3. Gradul profesional’: ...........
4. Vechimea in specialitate necesari: .........
Sfera relationali a titularului postului
1. Sferarelationald interni:
a)  Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: Consiliul local, primar, viceprimar, secretarul general al unitdtii administrativ-
teritoriale;
- superior pentru: -
b)  Relatii functionale: cu aparatul propriu, Consiliul local, institutii de subordonare locald sau
Jjudeteand, cetiteni;
¢) Relatii de control: -
d) Relafii de reprezentare: reprezints Consiliul local, Comuna in indeplinirea atributiilor de
serviciu '
2.  Sferarelationald externd: NU
3. Limite de competent: potrivit regulamentului intern si dispozitiilor primarului
4. Delegarea de atributii si competenta: personalului din subordine

—

ntocmit de’:
Numele si prenumele :VAJDA EDIT

Functia public de conducere ;:SECRETAR GENERAL
Semnituri ............. p A

-----------------

Data intocmirii 05.03.2026

-------------------------------------------------------------------------------

N

Luat la cunostint de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele :PAL MELLI
i BBl o

3. Data 05.03.2026

> se stabileste potrivit prevederilorlegale;
Sreprezinti libertatea decizionald de care bencficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin;
"se intocmegte de conducitorul compartimentului in care i5i desfisoara activitatea titularul postului;




