Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Bistrita-Nasaud
Serviciul Management Financiar si Planificare Bugetar3,
Contabilitate-Salarizare

Compartimentul Salarizare Contabilitate Adulti
Beclean/Nuseni

FISA POSTULUI
Nr.I/2

. Informatjii generale privind postul

Nivelul postului: de executie

Denumirea postului: inspector specialitate (salarizare)

Gradul/Treapta profesionala: IA

Scopul principal al postului: realizarea activitétii de salarizare si de
resurse umane din cadrul Centrului de Abilitare si Reabilitare pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitéti Beclean ( CAbR Beclean), a Centrului
de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
Numadrul 2 Beclean (CIAPAD 2 Beclean), a Centrului de IngrUlre Si
Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitdti Numarul 1 Beclean
(CIAPAD 1 Beclean), Centrului de Zi Beclean (Cz Beclean), Locuintele
Maxim Protejate Nr. 1-3 Beclean (LMP nr. 1-3 Beclean).
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B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate: superioare
2.Perfectionari (specializari):
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator: operare — nivel
mediu
4.Limbi strdine cunoscute: nu este cazul
5.Abilitdti, calitati si aptitudini necesare:
- Grad mediu de initiativa;
- Capacitate de atentie;
- Capacitate de analiza;
- Capacitate de lucru in echipg;
- Promptitudine si eficientd in executarea serviciului;
- Pastrarea confidentialit&tii;
- Corectitudine si fidelitate.
6.Cerinte specifice: delegatii ocazionale
/.Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi Si
aptitudini manageriale): nu este cazul.

C. Atributiile postului




I. Atributiile specifice postului

1. Cunoaste si respecta:

- Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern
ale Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Bistrita-Nasdud, regulamentele de organizare si functionare ale
centrelor rezidentiale unde realizeaza activitatii de salarizare si de
resurse umane;

- Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plétit din
fonduri publice, cu completarile si modificdrile ulterioare;

- Legea nr. 448/2006 republicata, privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap;

- Ordinul nr.  82/2019 privind aprobarea standardelor specifice
minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate
persoanelor adulte cu dizabilitati;

2. Asigura intocmirea, circulatia si p&strarea documentelor cu caracter
salarial, precum si in domeniul resurselor umane, in vederea arhivérii
acestora, pentru serviciile sociale CAbR Beclean, CIAPAD 2 Beclean,
CIAPAD 1 Beclean, Cz Beclean, LMP nr. 1-3 Beclean ;

3. Participd, aldturi de personalul cu atributii in acest sens, la intocmirea
notei de fundamentare a proiectului de buget si a bugetului
anual/rectificat, pentru cheltuieli de personal, defalcat pe trimestre,
Cu respectarea prevederilor Legii finantelor publice locale
nr.273/2006, si a Legii bugetare anuale, pentru serviciile sociale
CAbR Beclean, CIAPAD 2 Beclean, CIAPAD 1 Beclean, Cz Beclean,
LMP nr. 1-3 Beclean;

4. Intocmeste statele de platd pentru salariatii din cadrul serviciile
sociale CAbR Beclean, CIAPAD 2 Beclean, CIAPAD 1 Beclean, Cz
Beclean, LMP nr. 1-3 Beclean, precum si centralizatorul statelor de
plata, in conditii de legalitate;

5. Intocmeste lunar situatiile recapitulative privind cheltuielile de
personal aferente statelor de platd intocmite;

6.  Verifica foile colective de prezenta ale angaijatiilor si le opereazd in
aplicatia informatica;

7. Opereaza modificdrile salariale intervenite in cursul lunii, retinerile
angajatiilor (cotizatie sindicat, contributie la fondurile de pensii
facultative, CAR, garantii materiale), modificdrile de persoane din
intretinerea angajatului;

8.  Solicitd, colecteazd, verificd si opereaza declaratile pe propria
raspundere, necesare efectudrii deducerilor personale, in vederea
stabilirii bazei impozabile, pentru salariatii din serviciile sociale CAbR
Beclean, CIAPAD 2 Beclean, CIAPAD 1 Beclean, Cz Beclean, LMP nr.
1-3 Beciean;

9. Raspunde de acordarea deducerilor de impozit aferente angajatilor
pentru care intocmeste state de platd;
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intocmeste declaratiile rectificative, daca este cazul;

Inmaneazd persoanei desemnate cu exercitarea vizei de control
financiar preventiv la Directia Generald de Asistentd Sociald si
Protectia Copilului Bistrita-Ndsdud ordonantdrile de platd aferente
cheltuielilor de personal in vederea exercitarii controlului financiar-
preventiv, urmatd de prezentarea acestora directorului general al
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita-
Nasaud fin vederea aprobarii (ordonantarile vor fi insotite de actele
justificative corespunzdtoare);

Raspunde de intocmirea  borderoului ordinelor de plata privind
cheltuielile de personal;

Intocmeste lunar ordinele de platd in vederea achitdrii drepturilor de
personal aferente angajatilor si efectudrii viramentelor privind
contributiile datorate bugetului de stat ;

Transmite cdtre unitdtile bancare, borderourile aferente drepturilor
de personal, pe suport magnetic (si letric, dacg este cazul);
Elibereaza adeverinte de venit, solicitate de cétre personalul Directiei;
Intocmeste situatii lunare/ semestriale/ anuale privind numarul de
personal si drepturile salariale ale angajatilor;

Intocmeste lunar situatia privind monitorizarea cheltuielilor de
personal, din cadrul serviciilor sociale CAbR Beclean, CIAPAD 2
Beclean, CIAPAD 1 Beclean, Cz Beclean, LMP nr. 1-3 Beclean, in
vederea centralizdrii datelor la nivelul Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Bistrita-N&sgud;

Intocmeste formularele de cercetare statisticd (S1, S2, etc.) privind
ancheta asupra castigurilor salariale, ancheta salariatilor si
repartizarea acestora pe grupe de salarii, din cadrul serviciilor sociale
CAbR Beclean, CIAPAD 2 Beclean, CIAPAD 1 Beclean, Cz Beclean,
LMP nr. 1-3 Beclean, in vederea centralizirii datelor la nivelul
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita-
Nasaud;

Urmdreste programarea si efectuarea concediului de odihng de citre
personalul serviciilor sociale CAbR Beclean, CIAPAD 2 Beclean,
CIAPAD 1 Beclean, Cz Beclean, LMP nr. 1-3 Beclean si informeaz3
conducerea, in acest sens;

Colaboreaza si comunicd date Serviciului Juridic si Contencios,
Resurse Umane, Strategii, Managementul Calitatii, cu privire la
activitatea de salarizare - personal, pregatind documentatia necesar3
in functie de situatie;

Inmaneazd angajatilor, atunci cand este cazul, acte aditionale, acte
administrative privind modificarile salariale, precum Si orice alte
documente aferente activitatii desfasurate;

Pastreazd, un exemplar al dosarului de personal (in copie) pentru
angajatii serviciilor sociale CAbR Beclean, CIAPAD 2 Beclean, CIAPAD
1 Beclean, Cz Beclean, LMP nr. 1-3 Beclean, care contine
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documentele prevdzute de legislatia in vigoare, raspunzand de
completarea acestuia ori de cate ori este cazul;

Asigura intocmirea dosarelor de pensionare pentru angajatii care
indeplinesc conditiile de pensionare, precum si de intocmirea
documentelor necesare fostilor angajati in vederea recalculdrii
pensiilor;

Reconstituie vechimea in muncd pentru fostii angajati, ale ciror cirti
de munca au fost pierdute, cand este cazul;

Asigura recalcularea periodicd a garantilor materiale retinute
gestionarilor, in functie de schimbarile periodice intervenite in salariul
de baza al acestora:

Raspunde de modul de pastrare si pregatire in vederea arhivirii a
documentelor primite spre solutionare;

Atributii cu caracter general

Respecta prevederile actelor normative, ale Regulamentului Intern al
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita-
Ndsaud, ale sistemului de control intern managerial implementat in
cadrul Directiei, precum si normele P.S.I. si cele privind séndtatea si
securitatea in munca, corespunzatoare locului de munca;

Cunoaste prevederile actelor normative ce au aparut in domeniul s3u
de activitate si le aplica in activitatea desfasuratd;

Studiaza, aplicd si respecta reglementdrile privind redactarea,
intocmirea, semnarea si expedierea actelor/ documentelor care,
potrivit competentelor, revin structurii din care face parte;

Cunoaste si respecta circuitul documentelor;

Furnizeaza date pentru elaborarea planului de activitate lunar/anual,
precum i a raportul de activitate lunar/anual cu privire la activitatea
desfasurata si le inainteaza sefului de structurd, preocupandu-se de
indeplinirea activitatilor propuse ;

Raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la prelucrarea
si protejarea datelor cu caracter personal;

Asigurd pastrarea secretului de serviciu, precum si confidentialitatea
datelor Tn legdturd cu activitdtile, informatiile sau documentele de
care ia cunostinta, in exercitarea functiei contractuale, Tn conditiile
legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

Participa la sedintele de lucru din cadrul Directiei, lunar sau ori de
cate ori este convocat de catre directorul general adjunct economic;
Participd la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire
profesionala, organizate potrivit legii;

Solicita directorului general adjunct economic, in scris, efectuarea
concediului de odihnd, cu 15 zile Tnainte de prima zi de concediu,
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nominalizdnd, in acelasi timp, persoana cu care va fi inlocuit pentru
perioada concediului de odihnd si acordul acesteia pentru nlocuire;
Raspunde de indeplinirea integrald si la termen a atributiilor
prevazute prin fisa postului sau a oricdror sarcini incredintate, in
conditiile legii:

Respecta disciplina muncii si relatile ierarhice in indeplinirea
atributiilor de serviciu;

Cunoagte si respectd normele de colectare selectivi a deseurilor,
conform dispozitiei directorului general;

Identifica riscurile pe care le presupune activitatea pe care o
desfasoara si informeaz§ seful ierarhic in vederea asigurarii de masuri
pentru diminuarea si eliminarea acestora, n limita posibilitatilor;
Aplica, dupd aprobare, procedurile operationale, pe segmentul sau de
activitate;

Cunoaste si respectd prevederile Codului administrativ al personalului
contractual  conform Ordonantei de urgenti nr. 57/2019 si ale
Codului etic;

Respecta programul de lucru stabilit, semneazd condica de prezenta
la inceputul si sfarsitul programului:

Raspunde de inventar, de bunurile incredintate si de utilizarea
corecta a aparaturii si echipamentelor din dotare.

Indeplineste orice alte atributii, conform legislatiei, la solicitarea
sefului de structurd a serviciului social si a conducerii Directiei.

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de de directorul general adjunct economic Si
directorul general;

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu functionarii publici Si personalul

contractual din cadrul Directiei Generale de Asistent# Sociald si Protectia
Copilului Bistrita-Nasaud

c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de citre directorul

general al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Bistrita-Nasaud pe baza legitimatiei sau a ordinului de delegare.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritai si institutii publice: in limitele stabilite de citre
directorul general;

b) cu organizatii internationale: in limitele stabilite de citre
directorul general;

C) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de citre
directorul general.
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3. Delegarea de atributii si competenta: n perioada efectudrii
concediului de odihna, in conditiile incapacitétii temporare de munci sau
in alte situatii bine motivate atributiile vor fi indeplinite de persoana
desemnatd de directorul general adjunct economic, cu acordul acesteia
Si aprobarea directorului general .

. Intocmit de:
. Numele si prenumele:

. Functia de conducere: director general adjunct economic
. Semnadtura:

. Data intocmirii:
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. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului:
. Numele si prenumele:

. Semnatura:

. Data:




