TEATRUL NATIONAL ,,I.L.CARAGIALE” DIN BUCURESTI
SERVICIUL RESURSE UMANE SALARIZARE

APROB,
MANAGER INTERIMAR

Fisa de post

actualizata cf dispozitiilor HG nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din

fonduri publice

NUME SI PRENUME:

A.

Informatii generale privind postul
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2.
3.
4

Nivelul postului: de executie
Denumirea postului: Economist specialist
Gradul/Treapta profesional/profesionala: gradul IA
Obiectivul / Obiectivele postului:
o Intocmirea si gestionarea evidentei documentelor de personal pe care le

elaboreaza (contracte individuale de munca, acte adifionale la contractele
de munca privind orice modificare intervenita cu precizarea expresa a
duratei modificarilor, acte de studii, CV-uri, recomandari, avize medicale,
incetarea contractelor de munca, precum si suspendarea acestora, decizii
de promovare, sanctionari, etc.) conform legislatiei in vigoare ;

Evidenta si intocmirea documentatiei privind incheierea, modificarea,
suspendarea si incetarea contractelor individuale de munca si/sau
raporturilor de munca si acordarea drepturilor salariale conform legislatiei in
vigoare;

Asigurarea organizarii si desfasurarii concursurilor ca secretar de comisie
de examen si ca secretar de comisie de solutionare a contestatiilor, precum
si intocmirea documentelor in vederea promovarii salariatilor TNB in grade /
trepte profesionale superioare;

intocmirea statului de functii precum si actualizarea acestuia conform
modificarilor ce apar in structura de personal, conform legislatiei in vigoare;
Intocmirea, completarea, actualizarea si transmitrea informatiilor in registrul
de evidenta a salariatilor, conform prevederilor legale in vigoare;

Intocmirea situatiilor si statisticilor lunare, trimestriale si anuale ;

intocmirea, evidenta si predarea adeverintelor conform legislatiei in vigoare,
solicitate de salariati pentru pensionarea pentru limita de varsta, pensie
anticipata, pensie anticipata partiala s.a. ;

Intocmirea documentatiei necesare deblocarii posturilor vacante si temporar
vacante, precum si a documentatiei prealabile ocuparii acestora.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
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Studii de specialitate: studii superioare
Perfectionari (specializari): perfectionare permanenta
Cunostinte de operare / programare pe calculator: cunostinte temeinice de utilizare
a PC (word, excel etc.)
4. Limbi straine: - nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e Operativitate si exactitate in efectuarea atributiilor prevazute postului si

asigurarea calitatii acestora in permanenta

e Urmarirea corectitudinii desfasurarii lucrarilor atribuite si predarea acestora
n timpul programat
Adaptabilitate rapida la modificarile legislative
Gestionare eficienta a resurselor alocate
Integritatea morala si etica profesionala
Abilitati in utilizarea calculatorului si a altor echipamente informatice
Respectul fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei
Creativitate si spirit de initiativa
Capacitate de analiza si sinteza
Cunoasterea formularisticii si a metodologiei de completare a dosarelor
profesioanele

e Capacitate de autoorganizare si punctualitate
6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucrul in program prelungit
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): - nu este cazul
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C. Atributiile postului

1. Raspunde de intocmirea si gestionarea evidentei documentelor de personal

pe care le elaboreaza ( contracte individuale de munca, acte aditionale la

contractele individuale de munca etc.), cu respectarea legislatiei in vigoare ;

2. Raspunde de intocmirea documentatiei privind incheierea, modificarea,

suspendarea si incetarea contractelor individuale de munca si/sau raporturilor

de munca si stabilirea drepturilor salariale conform legislatiei in vigoare;

3. Asigura organizarea si desfasurarea concursurilor ca secretar de comisie de

examen si ca secretar de comisie de solutionare a contestatiilor;

4. Asigura intocmirea documentelor pentru organizarea examenelor de

promovare a salariatilor TNB in grade / trepte profesionale superioare;

5. Réspunde de intocmirea statului de functii, precum si de actualizarea

acestuia, conform legislatiei in vigoare;

6. Raspunde de intocmirea lunaréa a statului nominal de functii;

7. Raspunde de intocmirea, completarea, actualizarea si transmiterea
informatiilor in registrul de evidenta electronica a salariatilor (REVISAL),
conform prevederilor legale n vigoare;

8. Asigura intocmirea situatiilor si statisticilor lunare, trimestriale si anuale ;

9. Raspunde de intocmirea, evidenta si predarea adeverintelor solicitate de

salariati pentru pensionarea pentru limita de varsta, pensie anticipata, pensie

anticipata partiala etc., conform legislatiei in vigoare,;

10. Intocmeste  documentatia necesara deblocarii posturilor vacante si

temporar vacante (daca este cazul), precum si documentatia prealabile

ocuparii acestora ;

11. Raspunde de legatura cu ITM, casele de pensii, etc.;

12. Raspunde de intocmirea declaratiei L153 ;

13. Asigura si raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces ;

14. Asigura o buna administrare a patrimoniului aflat in dotare;



15. Sa gestioneze si sa arhiveze, conform legislatiei, documetele primite si /
sau intocmite ;

16. Sa intocmeasca, la cererea sefului ierarhic superior, diverse situatii care au
legatura cu activitatea Serviciului Resurse Umane, Salarizare.

Responsabilitatea implicata de post
1. De pregatire / luare a deciziilor: nu
2. Delegarea de atributii si competenta: nu
3. De pastrare a confidentialitatii: da

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a. Relatji ierarhice
e subordonat fata de: sef serviciu Resurse Umane Salarizare
e superior pentru: -
b. Relatii functionale: relatii permanente cu toti sefii de compartimente
c. Relatii de control: -
d. Relatii de reprezentare: disponibilitate pentru dialog cu toti angajatii
2. Sfera relationala externa:
a. cu autoritati si institutii publice: da
b. cu organizatji internationale:
C. cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competenta: nu

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: SEF SECTIE RESURSE UMANE SALARIZARE
3. Semnatura:
4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Functia : Economist specialist gradul 1A
3. Semnatura:



