Atributiile postului:
» opereazi si raspunde de introducerea datelor privind evidenta timpului de lucru pentru personalul
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din cadrul aparatului de specialitate al consiliului judetean, consilierii judeteni si AT.O.P., in
programele informatice intocmite pentru calculul drepturilor salariale;

contribuie la intocmirea si actualizarea statului de personal pentru aparatul de specialitate al
consiliului judetean, conform legislatiei in vigoare si programelor informatice realizate in acest
scop si intocmeste actele normative privind drepturile salariale;

opereazd §i raspunde de introducerea datelor in programele informatice intocmite pentru calculul
drepturilor salariale pdnd la total venit brut;

contribuie la intocmirea organigramei si statului de funefii pentru aparatul de specialitate al
consiliului judetean si pentru institutiile subordonate;

intocmeste, completeaza §i transmite datele in registrul public de eviden(a a salariatilor, conform
prevederilor Howrdrii Guvernului nr, 905/2017, actualizatd;

completeaza i transmite chestionarele statistice solicitate pe probleme de personal §i salarizare;
contribuie la intocmirea proiectului de buget anual si pe pericade mai mari, privind cheltuielile de
personal pentru aparatul de specialitate al Consiliului Judefean Arges, pe categorii si articole
bugetare,

intocmeste documentatia privind organizarea concursurilor de recrutare, promovare in
funcgii/grade/clase;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs §i de evaluare pentru managerii institutiilor de cultura
din subordinea Consiliului Judetean Arges:

elaboreaza impreund cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate Regulamentul de
organizare si funciionare al aparatului de specialitate al Consiliului Judejean Arges, respectiv

pentru institutiile subordonate;
elaboreaza si actualizeazd procedurile din domeniul gestiondrii resurselor umane de care este

responsabil;
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bazi, avind in vedere documentele existente la dosarul fiecdrui salariat, in vederea calcularii
drepturilor salariale; :

analizeazi petifii/sesizén in probleme de specialitate;

raspunde de pastrarea si arhivarea documentelor de personal;

asigurd aplicarea corectd a prevederilor in vigoare in domeniul legislatiei muncii si al gestiondrii
resurselor umane;

pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal cuprinse in evidenta functionarilor publici/
personalului contractual, in conditiile legii;

Respecti prevederile Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulagie a acestor date in cadrul
activitatii specifice desfasurate.

indeplineste orice alte atribuiii stabilite prin lege, precum si cele repartizate de conducere.



