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Aplicare 1 Resurse umane nspector
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David

Ⅵarius

3.4 Arhivare 1 arlliva inspectori Davld
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4。 Scopul procedur五 operationale

Prezenta procedurtt documenteaztt procesul de management al resurselor

umanc a§ a cum CSte planincat, 。pCrat,mttsurat,i lmbulll乱 酎it ttn Cadrul

Primttici comunei Cristoll.

ュDomeniul de aDliCare a DrOCedurii oDerationale

Prczenta procedurtt sc aplic五 ln cadrul compartilnentului resurse umane,

stare civil五 ,i evidenlう persoane, de catte responsabilul cu atribulii in

domcnlu.

■Documente de referin脩

● Codul RIIulllcii;

● Statutul functionarului public;

● Contractul colcctiv de rnunc沈 ;

● Actele administrat市e de numire?n hnctia publiC沈 …

dispozili;

● Contractele individualc dc rnunc沈 ;

● Ordonaniele privind salarizarea FP,i PC in vigoare la data

aplicttrii Proccdurii;

● Ordinul secrctariatului gcneral al Guvemului llr。 400/2015

pentru aprobarca Codului controlului intrern/rnanagerial

pentru entitttile publice。

● (Drdinul rlr.200/2016 pentru rnodiflcarca si completarea

Ordinului directorului gcncral al Guvcmului llr.400/2015



pentru apr obar ea C odului controlului intern/managerial al entitatilor
publice.

! Definitii si abrevieri

Statutul profesional al angajatului - este reprezentat de toate elementele

ce definesc nivelul funcjiei ocupate (denumire funclie, studii, clasd, grad,

treaptd, de salarizare), abilitalile qi responsabilitdlile definite prin figa

postului, locul de muncd precum qi drepturile salariale ale fiecdrui angajat.

PO - Procedura oPeralionald

L - instrucliuni de lucru

F - formulare
C - chestionar
P - Primarul
IP - indicator de Performanld
RP - responsabil Proces
ANFP - Agen{ia Nalionala a Funclionarilor Publici

FP - Funclionar Public

PC - Personal Contractual

DP - Dosar Profesional

CM - Carnet de Muncd
RGES - Registrul General de Eviden!6 al Salariatilor

REFP - Registrul de Eviden!6 a Functionarilor Publici

8.1 Generalitl{i

in cadrul Primdriei comunei Cristol! la angajdrile de

personal , funclii publice gi func{ii contractuale, se constituie

comisiile de concurs qi comisiile de solutionare a contestaliilor, prin

dispozilii ale primarului, redactate de catre secretarul U.A.T, in

conformitate cu prevederile H.G.nr. 28612011 privind aprobarea

Regulamentului --cadru pentru stabilirea principiilor generale de ocupare

a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor

contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale

imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit

din fonduri publice ,cu modificarile si completarile ulterioare .

Publicitatea concursurilor se asigura pe portalul e-gvemare.ro, prin

anunluri publice , in conformitate cu prevederile actului normativ mai

sus-menfionat.



in cadrul Primttici comunei Cristoll se mOdiiCぃ i se aCtualizeaz沈 ダαた′θ

″′θrsο 4αλ∫わた′θルル4″Jち めゞた′θ″

sα′α″″pentru intreg pcrsonalul angttato La baza§ tatului de per… sonal stau

statul de inclii,diSpozitiilC de modiflcare a statu―

tului profesional al angaatului(sChimbtti ale locului de munc江 ,

noi abilit4i prOfesionale ttestate,promovtti/retrogradttittn hnctie,

CreStCri/scttderi m grad sau treap● de salarizare,apa… rilia/diSparitia llnOr

sporuri sau alte drcpturi,stimulen―

tCわ Cnalit4i)。

Statul de pcrsonal se actualizeazttlunar operandu― se modiictti‐ le intclvcnite

in statutul profesional al angttatului,noi angatti sau incettti alc rapomtti10r

de muncこ §i sc aprobtt ca llrlnare a modiflcttrilor intervenite in salarizarea

personalului conforln cu legislatia privind salarizarea personalului platit din

fonduri pu… blice.

Pcntru a se actualiza statul de pcrsonal,sc intocme§ te un referat de specialitate

dc modiicare a stamtului prOfesional al angtta… tului,dc c沈仕e inspectorul

resurse umane,care estc aprobat dc secretarul U.A.ToC。 ,dactt c vorba de

schirnbttri ttn statutul per― sonalului din subordine.

Statul de personal actualizat se deflnitiveaz江 §i se aprobtt anual sau ori de ctte

ori sunt necesare schimbtti maore ln drepturile salariale ale angttati10r de

genul lcgilor,ordonantelor sau hota― rarilor de Guvem privind salarizarea FP

si PC nou apttute.

Referatul de specialitate de aprobare a statului dc salar五 este semnat si avizat

pelltru control inanciar preventiv propriu de persoana desemmat五 .

Referatului de spccialitatc dc modiflcare a statutului profcsional al angttatului

precurll§ i referatului de aprobare a statului de personalli se aplicユ dispozit五 le

pril■ arului redactate de catre secretarul UoA.ToC..

E)ispozitiilC Se opcreaztt in Registrul de cvidcnttt al Salariati10r de catre

inspector resurse umane.

Se rnodiflctt de cユ tre responsabil,dactt e cazul,lista de personal,lista posturilor

ocupate§ i vacante,RGES,MFP,DP,fl,a de post,i orice alte docullllcnte sunt

necesarc a se modiica datoria dispOzlii10r emise.

inregistrttrile realizate↑ n cursul aplic激五 procedur五 se arhiveazユ de c沈廿e

responsabil.

8.2 Proprietar de proces
Prim[ria.



8.3 0biectivele si scopul procesului

Prin accasttt procedurtt se documcnteaztt modulttn care se ttntocme§ tc si se

actualizeazぃ tatele dc personal,statclc de hnct五 ,,tatcle de salar五 ,prccllln

si modul de angttarC a resursei umane.

Statul dC personal estc documcntul care cuprinde nivelul
詢nCtiel pcntru iccarc angttat,l drcpturilc dc salarizarc.

8.4 Resurse

Logistica
- Mobilier;
- PC, acces la baza de date, relea, imprimantd, linie

telefonicd;
- rechizite curente;

Resurse Umane
Personalul din cadrul Primlriei comunei , cu sarcini de serviciu stabilite
in acest sens, respectiv responsabilul resurse umane qi secretarul

U.A.T.C.
Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale primdriei comunei in vederea

achizilion[rii cursurilor de formare si perfec{ionate a personalului
propriu.

8.5 Indicatori de performan(i
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ralariali ,alariatilor

Emiterea

dispozi{iilor de

modificare a

listei de personal

cu modificirile

salariale

lispozilie )ispozilie

Sc nlodiflca dc
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]valtlarea anuala

l FP/PC
Secretar

U.A.T.

laport

:valuare

p Raport evaluare

cf. legii

LEGENDA

R - r6spunde de activitate

C - colaboreazd,

[ - informeazd

S - secretar U.A.T.

P - primar

DP - dosar penal

RGES - Registrul general

FP - funclionari publici

PC - personal contractual

de evidcnttt a salaritti10r

)

【

）



主 Ш SPONSABILITATI

生CTIVITATI

剛 SPONSABILI

P S RP COⅣI

[dentiflctte     necesar    resurse

■lnane

【

lerere de recrutare

Definire cerinle de competenlE K

Aprobare cerere de recrutare

Anunlarea posturilor, criteriilor de

tngajare, date de examinare

X

)rimire qi analizd dosar K

)ecizii privind candidaturile
lepuse in urma analizei dosarului

K

{umirea comisiei de examen X

Des2,urarca cxamenului K

Decizia de angajare X

Sontestalii K

ntocmire referat de specialitate de

ngajarelacinlizare stat de funclii
K

lmiterea dispozifiilor de angaj are K

tP modificd statul de personal
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lispozitie

X

\ctualizeaz[ statul de personal de

rersonal datoritd apariliei
)rdonanf e I o r de salarizar e

【

Vlodiflcare stat de personal    ,i

ista salarittilor

【

Emiterea dispoziliilor de modifi care

r listei de personal cu modihcdrile
;alariale

K X K

「 D S RP COⅣI

【



valuare FP/PC

- secretar U.A.T.

IOM - comisie de examen

- primar



12 ANEXE SIINREGISTRARI
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Denumire inregistrare 陶
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Ｗ
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Ｎｒ．　岬
Ｅ

Difuzat Durata de

ptrstrare

(ani)

Loc de

)istrare
Durata de

rrhivare (ani)

1 Italul de personal P -Secletal U A T
-RP

1 lirou RP/Secretar ]f Nom Arh

2 {eferat de specialrtate じ -Secrctar U A T

-RP

l 3irou RP/Sccrctar l Nom Arh

3 -ista de personal, ご ―RP l‐ S lirou RP/Secretar 〕f Nonn Arh

4 ,ista posturilor ocupate lt
/a0ante

P -RP 1-S Jirou RP/Secretar 〕f Nom Arll

r;e de post P -R-P l-Angajat lirou RP/Secretar 〕f Nom Arh

6 )ispozitir primar t-RP 1-Angajat-

lecretar U A T
lirou RP/Secretar ]f Nom Arh

7 laport eva)uare ,t
egrl

\ngajat -Secretar
]AT

lirou RP/Secretar 31 Nom Arh

9 legistrul general de evidenl6

il.lngaJalrlor

tf-
)2-

{P )ermanent lirou RP/Secretar l Nom Arll




