ROMANIA

JUDETUL GALATI

COMUNA RADESTI

PRIMAR
DISPOZITIA nr. 42
din 29 MARTIE 2021

privind : delegarea atributiilor de resurse umane si predarea efectivi , de catre d-nul
NITA VASILE secretar general al comunei Radesti, a documentelor ce implicd aceasta
activitate, citre d-nul TOADER NELU , Referent, cls. III, grad prof. superior,
compartiment Contabilitate si resurse umane, din cadrul aparatului de specialitate al
primarului Comuna Ridesti, Judetul Galati, incepand cu data de 01.04.2021

POPOIU IONEL, primar al comunei Rédesti, judetul Galati, validat prin sentinta civild
nr. 64/16.10.2020 a Judecatoriei Tg. Bujor,

Analizand referatul cu nr.1600 din 29.03.2021, a secretarului general al comunei Rédesti,
responsabil imputernicit cu atributii de resurse umane,

Avand in vedere HCL nr. 14 din 26.03.2021 privind: aprobarea modificarii
organigramei si statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului comunei
Ridesti, judetul Galati,

Avand in vedere prevederile art.155. alin. (1), lit. d) si alin.(5), lit. e) din O.U.G. nr. 57
din 03.07.2019 privind Codul administrativ;

In baza art.196 alin.(1), litb) din O.U.G. nr. 57 din 03.07.2019 privind Codul
administrativ;

DISPUNE

Art.1.- (1) Incepand cu data de 01.04.2021, se delegd atributiile de resurse umane,
inclusiv primirea documentelor ce implicad aceasta activitate, d-nului TOADER NELU ,
Referent, cls. 111, grad prof. superior, compartiment Contabilitate si resurse umane, din cadrul
aparatului de specialitate al primarului Comuna Rédesti, J udetul Galati .

(2) Atributiile stabilite pentru activitatea de resurse umane,vor completa fisa initiald a
postului ocupat si vor fi previzute in anexa nr. 1, care face parte integrantd din prezenta
dispozitie .

Art.2.- Predarea documentelor de catre d-nul NITA VASILE se face in termen de 5 zile
lucritoare de la primirea prezentei dispozitii, pe baza de proces verbal de predare — primire .

Art.3.- Documentele de personal , inclusiv toate documentele ce implicd activitatea de
resurse umane, vor fi numerotate de la 1 la .....n, numarul 1(unu) fiind ultima fild din dosar,
fiecare categorie de document fiind opisata.

Art.4.- Preluarea efectivd a atributiilor de resurse umane, va avea loc incepamd cu data
procesului verbal de predare primire a tuturor documentelor ce implica activitatea de resurse
umane.

Art.5.—Prin grija secretarului general al comunei Radesti, prezenta dispozitie v-a fi
comunicata:

- Persoanelor mentionate la art.1 si 2 din prezenta dispozitie,

- Compartimentul contabilitate §i resurse umane din aparatul de specialitate al
primarului Comunei Radesti, Judetul Galati,

- Institutiei Prefectului- Judetului Galati pentru controlul de legalitate si v-a fi adusa la
cunostinta publica.

Avizat pentru legalitate,
Secretar general al comunei,
Vasile Nita




CARTUS

NECESAR DE INSERAT PE ORICE DISPOZITIE A PRIMARULUI COMUNEI RADEST],

DUPA SEMNATURA SA §1 CEA A SECRETARULUI COMUNEI RADESTI

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE EMITERII DISPOZITIEI PRIMARULUI COMUNEI NR. 42 /2021

NI Data Semnaturg persoanei
ot OPERATIUNI EFECTUATE 77Z/LL/AN responsabile si efectueze
procedura
0 1 2 3 \
1 Semnarea dispozifiei 29/03/2021 Vl
2 Comunicarea catre prefectul judefului'™) 20/03/2021 k‘F
3 Aducerea la cunogtingd publica?™***) 3/2021 ;
4 Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter individual’) 29/03/2021 ‘F_ v
5 Dispozilia devine executorie®) 22/03/2023 wid
Extrase din: O.U.G. nr. 57 din 03.07.2019 privind Codul administrativ )|
[
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3

4

5
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art. 197 alin. (1): ,,Secretarul general al unitatii/ subdiviziunii administrativ — teritoriale comunica actele administrative
prevazute la art.196 alin.(1) prefectului , in cel mult 10 zile lucrdtoare de la adoptarii, respectiv emiterii.”

art. 198 alin. (1): ,,Hotararile si dispozitiile cu caracxter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostinta publica”
alin. (2): . Aducerea la cunostingd publicd a hotdrdrilor si a dispozitiilor cu caracter normativ se face in termen de 5zilede la
data comunicdrii oficiale cdtre prefect.”

art. 197 alin. (4): , Hotararile si dispozitiile se aduc la cunostinta publica si se comunica, in conditiile legii, prin grija
secretarului general al unitdtii / subdiviziunii administrativ-teritoriale.”

art. 196, alin. (1),lit.b), : LIn exercitarea atributiilor ce la revin, autoritatile administratiei publice locale adopta sau emit , dupa
caz, acte administrative cu caracter normativ sau individual, dupa cum urmeaza: primarul si presedindele consiliului judetean
emit dispozifii. "

art. 199 alin. (1) ; ,,Comunicarea hotararilor si dispozitiilor cu caracter individual catre persoanele carora li se adreseaza se face
in cel mult 5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect.

alin. (2); ,.Hotararile si dispozitiile cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicarii catre persoanele carora
li se adreseaza .”

art. 200 : ., Dipozitiile primarului, hotararile consiliului local si hotararile consiliului judetean sunt supuse controlului de
legalitate exercitat de catre prefect conform prevederilor art. 255."
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REFERAT

Subsemnatul Niti Vasile, secretar general al Comuna Ridesti, Judetul Galati ;

- Tinénd cont de atentiondrile primite din partea Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici , cu privire la necesitatea atribuirii activitaii de resurse umane din cadrul Primdriei
Radesti, care este indeplinita conform figei posului de secretarul general al comunei din lipsd
de personal ocupant al unei functii publice,

- Luénd act de faptul ci functia publicd de executie de Referent, cls.I1, grad prof. superior
Compartiment contabilitate a fost ocupata in urma concursului de recrutare,

- Avand in vedere HCL nr. 14 din 26.03.2020 privind: aprobarea modificarii
organigramei si statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului comunei
Radesti, judetul Galati, conform careea Compartimentul Contabilitate din cadrul aparatului
de specialitate al primarului a fost redenumit Compartiment Contabilitate $i resurse umane,
tocmai in scopul de a ne conforma atentiondrilor primate de la ANFP,

- Avand in vedere prevederile art.155. alin. (1), lit. d) si alin.(5), lit. €) din O.U.G. nr. 57
din 03.07.2019 privind Codul administrativ;

In baza art.196 alin.(1), litb) din O.U.G. nr. 57 din 03.07.2019 privind Codul
administrativ;.

Vi rog domnule primar sa analizati si sa dispuneti emiterea dispozitiei privind delegarea
atributiilor de resurse umane si predarea efectiva , de catre d-nul NITA VASILE secretar
general al comunei Radesti, a documentelor ce implica aceastd activitate, catre d-nul
TOADER NELU , Referent, cls. I1I, grad prof. superior, compartiment Contabilitate si
resurse umane, din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comuna Radesti, Judetul
Galati, incepand cu data de 01.04.2021

Secretar general al comunei
NITA VASILE

i



Anexa nr.1 la dispozitia primarului nr. 42 din 29.03.2021

Atributiile privind activitatea de resurse umane postului:
asigurd intocmirea formalitailor privind scoaterea la concurs a posturilor si a

promovirilor din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in
conditii optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia
candidatilor pentru functii publice si contractuale. Raspunde si se asigurd de
publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a institugiei si la
sediul acesteia;

asiguri secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante
si intocmeste documentatiile privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati
admisi, pe baza rapoartelor finale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu
prevederile legale;

efectueazi lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului
de serviciu, si/sau a contractului de muncé pe perioada nedeterminati si determinata,
precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica
si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;

colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde
si tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate,
conform prevederilor legale;

intocmeste, gestioneaza si rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
precum si de dosarele profesionale ale personalului contractual conform prevederilor
legale;

raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobarii de citre primar si umareste respectarea ei;

intocmeste foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;

raspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in aceasta
bazi;

clibereazi la cerere, adeverinte privind vechimea in muncd, privind drepturile
salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salariul de merit, spor de
vechime etc.);

solicitd personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea
declaratiilor de avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigurd
gestiunea acestor documente, conform legislatiei in vigoare. Riaspunde de preluarea si
pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajatilor aparatului de
specialitate precum si ale consilierilor locali si asigurd publicarea acestora pe pagina
de internet a institutiei confom legii;

elaboreazi si propune primarului regulamentul de ordine interioard;

participa la elaborarea regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate aldturi de secretarul general al comunei, pe care il supune aprobdrii
primarului si adoptarii consiliului local;

intocmeste si actualizeaza registrul general de evidentd a salariagilor si registrul de
evident3 a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

elibereazi la cerere, extrase certificate pentru conformitate cu originalul de pe registrul
general de evidentd a salariatilor si registrul de evidentd a functionarilor publici, in
conformitate cu prevederile legale;

asigurd legitura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de
catre care este coordonat metodologic;

raspunde in conformitate cu prevederile legale la adresele care ii sunt repartizate, in
legaturd cu activitatea din cadrul compartimentului de resurse umane;

elaboreaza si propune spre aprobare consiliului local rapoarte de specialitate cu privire
la managementul resurselor umane;

colaboreazi la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal previzute in buget
cu compartimentul financiar-contabil;

intocmeste referate si dispozitii cu privire la activitatea de resurse umane, pe care le



asigurd consultantd si asistentd persoanelor responsabile cu efectuarea evaluarilor
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici §i personalului
contractual din subordine, in conformitate cu prevederile legale;

raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a
oricaror altor masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din
cadrul autorititii sau institutiei publice, le supune aprobarii conducitorului autoritatii
sau institutiei publice si asigurd transmiterea acestora catre Agentia Nationald a
Functionarilor Publici sau, dupd caz, catre ordonatorul principal de credite, conform
legii;

asigurd consultantd si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul
autorititii sau institutiei publice in stabilirea masurilor privind formarea profesionala a
functionarilor publici din subordine;

monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor
publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice si intocmeste trimestrial un raport
privind stadiul realizarii masurilor planificate;

intocmeste raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici din
cadrul autorititii sau institutiei publice;

desfasoard activitate in comisiile in care este nominalizat de catre primar;

este obligat sd cunoascd prevederile regulamentului intern, regulamentului de
organizare si functionare, codul de conduitd a functionarilor publici si sd respecte
normele de securitate si sanitate in muncd, in conformitate cu prevederile legale;
coopereaza cu personalele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munci, atit timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse
de autoritatea competents pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
manifesta disponibilitate citre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;
asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

De asemenea:

pastreazi confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostinta in exercitarea functiei;

este interzis si solicite sau s accepte, direct sau indirect, pentru dénsul sau pentru
altii, in considerarea functiei, daruri sau alte avantaje.

Are obligatia de a semnala superiorului _ierarhic orice neregularitate ce apare in legdturd

cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitdtii precum si orice riscuri neprevdzute ce ar

putea afecta rezultatele activitdtii sale de zi cu zi,

Rispunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioard.

Rdspunde de respectarea_Mdsurilor in domeniul securitiitii si sdndtigii in_muncd si in

domeniul situagiilor de urgenid ( a se vede, X sa postului).
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