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PRIMARIA SECTORULUI 6

ADMINISTRATIA DOMENIULUI PUBLIC
51 DEZVOLTARE URBANA

POST INSPECTOR DE SPECIALITATE
ATRIBUTII:

1. elaboreazd documentatia necesar in vederea initierii si supunerii spre dezbatere si
aprobare de catre Consiliul Local Sector 6 a Organigramei, Statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare ale institutiei, la solicitarea Directorului
General;

2. elaboreazd si actualizeazd, Regulamentul Intern, Codul de conduits etica si
profesionald precum si alte Norme Interne ale institutiei, le supune spre aprobarea
Directorului General i le transmite structurilor functionale din cadrul acesteia;

3. aplicd salariul de bazd al personalului contractual conform prevederilor legale si
intocmeste documentele n acest sens;

4. asigurd asistentd si consiliere in vederea realizarii procesului de evaluare a
performantelor profesionale a personalului contractual din cadrul institutiei;

5. elaboreaza Planul anual de formare profesional3 a personalului contractual pe baza

propunerilor conducatorilor structurilor si il supune aprobérii Directorului General;

. Intocmeste situatii statistice care sunt de competenta departamentului;

. solicitd puncte de vedere de la institutiile abilitate, pentru aplicarea corecti a

prevederilor legale ih domeniul resurselor umane;
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. lasolicitarea Directorului General controleaz3 respectarea disciplinei muncii in institutie;

9. verificd indeplinirea atributiilor angajatiilor institutiei precum si a prezentei acestora la
locul de muncd ficand deplaséri in teren, in acest scop, la solicitarea Directorului
General;

10. prezinta lunar Serviciului Financiar Contabil Gestiune toate modificirile intervenite in
cursul lunii (angajari/incadréri, suspendari/desfaceri de contracte individuale de munca,
modificdri salarii de baza, gradatii de vechime,etc.) in vederea intocmirii statelor de
platg;

11. colaboreazd pe linie de medicina muncii cu institutiile abilitate in acest sens, in vederea
asigurdrii examenului medical la angajarea in muncé s.a.;

12. executd atributii specifice resurselor umane precum si a altor structuri la solicitarea
sefilor ierarhic superiori, respectiv conducerea institutiei;

13.intocmeste si transmite citre A.L.O.F.M. Sector 6 situatia locurilor de muncé vacante
precum si ocuparea locurilor de munca declarate vacante, conform prevederilor legale.

14.in indeplinirea atributiilor de serviciu, colaboreazi cu toate structurile institutiei,
precum si cu Primdria Sectorului €, Primdria Municipiului Bucuresti, Prefectura
Municipiului Bucuresti etc.;

15.implementeazd si deruleaza programg informatice pentru prelucrare, gestionare si
administrare bazd de date personal si salarizare;

16.Tndeplineste orice alte atributii previzute de actele cu caracter normativ, dispozitii

date de sefii ierarhic superiori, care prin natura lor, cad in sarcina sau se incadreazi in
obiectul si atributiile serviciului.




