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FISA POSTULUI

1. IDENTIFICAREA POSTULUI

Denumirea postului: REFERENT RESURSE UMANE S 1

Pozitia in COR:

Tipul postului: de executie

Departament:

Titular:

Definirea postului: stabilirea etapelor in desfagurarea procedurilor de achizitii publice si
asigurarea gestiunii valorilor materiale ale institutiei.

2. DESCRIEREA ATRIBUTIILOR SI RESPONSABILITATILOR POSTULUI

Atributiile asociate postului sunt stabilite in concordantd cu misiunea, modul de
cuprindere a obiectivelor si interesului institutiei, prin raportare la prevederile din legea
334/2002, legea 52/2003, legea 53/2003, legea 1/2011, legea 319/2006, legea 62/2011,
republicate, cu modificarile §i completarile ulterioare, OG 137/2000, privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare si Contractul Colectiv de Munci la Nivel de
Institutie - Biblioteca Centrala Universitard "Mihai Eminescu" din Iasi - din Sectorul de
Activitate ,,invatimant Superior”.

Atributii si responsabilititi principale l
Tine evidenta personalului in registrul general de evidenta a salariatilor in format electronic |
REVISAL; '
intocme§te/revizuie§te procedurile operationale/de lucru privind activititile sale specifice;
Asiguri secretariatul comisiilor de concurs sau a examenelor profesionale, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare, pentru posturile scoase la concurs previzute in statul de
functii;

Stabileste prin decizii si acte aditionale semnate de conducitorul unititii, salariile fiecirui
angajat, sporurile de care acestia beneficiaza si le comunicd personalului de la
compartimentul financiar contabil pentru a se putea efectua plata;

Intocmeste actele necesare in vederea pensiondrii pentru limitd de vArsta, anticipate,
anticipate partial, de invaliditate si de urmas;

Intocmeste documentele specifice angajarii de personal;

Elibereaza adeverinte de salariat (REVISAL);

Pastreaza dosarele de personal in fisete inchise;

Are obligatia de a verifica §i completa dosarele de personal cu actele de studii, de modificare
a stérii civile si actele de nastere ale coptilor;

Intocmeste statele de functii ori de céte ori intervin modificari.

Elaboreaza si actualizeazi Procedurile operationale;

Propune misuri pentru imbunatatirea sistemului de control intern-managerial din cadrul
compartimentului pentru activitatea de reurse umane;
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| Elaboreaza Registrul riscurilor RU la nivelul structurii;

Participd 1n calitate de secretar de comisie la concursurile organizate de institutie pentru
ocuparea unor posturi vacante sau pentru promovare internd si asigurd activitatea de
secretariat a comisiei de concurs;

Tehnoredacteaza documente, acte, adrese, contracte, formularistica necesari bunei
desfasurari a activititii de resurse umane.

Respecta prevederile legale cu privire la protectia datelor cu caracter personal.

Stabileste si mentine relatii de lucru eficiente cu toti colegii din departament si din biblioteci;

Acorda suport de specialitate colegilor pentru rezolvarea problemelor complexe.

| Se prezinta la sesiunile de pregitire si dezvoltare profesionals;

Da dovada de loialitate institutionala si deferenti colegial.

Respecta si urméreste conditiile necesare pentru crearea unui mediu de lucru sigur si eficient;

In cazul unui incendiu sau situafie in care se activeaza alarma de incendiu va respecta
procedurile legale si reglementirile interne pentru aceste situatii;

Alte atributii si responsabilititi (activititi secundare)

Colaboreazi cu atelierele de intretinere si reparatii, ajuti la diverse lucriri necesare bunei
desfasurari a activitatii institutiei.

Ajutd in interesul serviciului pe ceilalti colegi din cadrul compartimentului la diverse
munci administrative.

Primegte si alte sarcini in legatura cu desfésurarea activititii de la seful compartimentului

si conducerea unitafii.

(3. COMPETENTE SI CUNOSTINTE

- competente de comunicare, competente cognitive
Evaluarea competentelor si cunostintelor profesionale se realizeazi anual, conform
prevederilor legale.

4. SFERA RELATIONALA

Relatii ierarhice:

Este subordonat sefului serviciului administrativ.
Relatii cu partenerii comerciali:

-interne, are relatii de serviciu cu toate compartimentele adiacente;

-externe, are relatii cu persoane juridice si persoane fizice care au tangenta cu sfera sa
de activitate.

5. CONDITII DE MUNCA
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- in conformitate cu contractul colectiv de munci;

- statutul angajatului: angajat cu contract individual de munca pe durati nedeterminata.

- durata de lucru: 8 ore/zi, conform contractului colectiv de muncd, respectindu-se
dispozitiile legale cu privire la sarbatorile legale si la concediul de odihn;

- este evaluat anual, conform legii.

Intocmit,
Sef de departament:

NUME SI PRENUME SEMNATURA | DATA

Ing. Cristian Raicu '

Am luat la cunostint3,

Angajat:

NUME SI PRENUME SEMNATURA DATA
Aprobat,
Director general:

NUME $I PRENUME SEMNATURA | DATA

Conf. univ. dr. Ioan Milica




