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ATRIBUTII
postului contractual de executie vacant de
Referent de specialitate 111/S Tn cadrul Compartimentului Resurse Umane

Derularea procedurilor cu privire la recrutarea, angajarea, promovarea personalului salarizat
al institutiei si incetarea contractului individual de muncd; stabilirea drepturilor salariale;
Completarea registrului general de evidentd a salariatilor si transmirea In registru a
elementelor raportului de munca;

Realizeaza evidenta muncii: concediu de odihna, concediii medicale, concediu pentru
incapacitate temporara de munca, concedii fara plata etc.;

Intocmirea si completarea dosarelor de pensie;

Intocmirea, gestionarea, pastrarea si arhivarea dosarelor de personal;

Intocmirea organigramei si a statului de functii;

Intocmirea proiectiei bugetare pentru cheltuielile salariale anuale si monitorizarea acestora;
Mentinerea contactului cu autoritatile abilitate in domeniul relatiilor de munca, cu prestatorii
serviciilor medicale de medicina muncii;

Intocmirea situatiilor statistice solicitate de institutiile abilitate;

Respecta dispozitiile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern,
deciziile si hotdrarile conducerii institutiei, precum si prevederile din domeniul legislatiei
muncii;

Cunoaste, respecta si aplica normele de prevenire-stingere incendii si normele de sanatate si
securitate Tn munca corespunzatoare;

Analizeaza si rezolva reclamatiile si sesizarile legate de sfera de activitate a serviciului;
Participa la formele de pregatire profesionald organizate;

Intocmirea procedurilor operationale specifice activititii de resurse umane.

Respecta cerintele sistemului de control intern/managerial;

Indeplineste orice alti atributie sau sarcinid de serviciu desemnati de sefii ierarhici,
conducerea institutiei, manager;

Atributii in domeniul protecCtiei datelor

pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

interzice in mod efectiv si impiedicd accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul céaruia isi desfdsoara
activitatea;

manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si
in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimdnui si nu va permite nimdnui sd ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu, cu exceptia situatiilor in care divulgarea acestora este necesard prestatorilor de
servicii pentru functionarea sistemului informatic sau a fost autorizata de cétre superiorul sau
ierarhic;



nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit, cét
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste 1n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile Tn sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in
afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.



