FISA POSTULUI DE INSPECTOR

(inspector, clasa |, grad profesional superior)

Atributii:

A. Domeniul Resurse Umane

1.

Elaboreaza si actualizeazi documentele de organizare a institutiei (organigrama, statul
de functii, fisele posturilor).

2. Intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici si personalului contractual.

3. Gestioneaza procesul de recrutare, selectie si promovare, conform legislatiei in
vigoare.

4. Tine evidenta prezentei, concediilor de odihna si medicale, precum si a altor absente.

5. Monitorizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale.

6. Elaboreaza rapoarte, situatii statistice si informari privind resursele umane.

7. Se ocupa de instruirea si perfectionarea profesionala a personalului.

8. Asigura respectarea normelor de integritate si etica profesionala.

9. ndeplineste orice alte atributii din domeniul resurselor umane.

B. Domeniul Mediu

1. Monitorizeaza respectarea reglementérilor privind protectia mediului la nivelul
comunei.

2. Elaboreaza si implementeaza programe si planuri locale de mediu, daca este cazul.
Colaboreaza cu institutiile abilitate (Agentia pentru Protectia Mediului, Garda de
Mediu etc.).

4. Gestioneaza sesizarile si petitiile cetétenilor referitoare la probleme de mediu.

5. intocmeste rapoarte si statistici privind calitatea mediului si activititile de salubrizare.

6. Participa la campanii de informare §i educare ecologica.

7. Monitorizeazi modul de gestionare a deseurilor si aplici masuri administrative, in
limitele competentelor profesionale si legale.

8. Indeplineste orice alte atributii din domeniul mediului.

C. Domeniul Stare Civila

1.
2.
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intocmeste, inregistreaza si pastreazi actele de stare civild: nastere, casatorie, deces.
Asigura transcrierea, rectificarea §i reconstituirea actelor de stare civila, conform
legii.

Elibereazi certificate de stare civild i furnizeazi informatii cetatenilor.

intocmeste si transmite periodic cétre autoritifile competente situatiile statistice.
Colaboreazi cu Directia pentru Evidenta Persoanelor si alte institutii abilitate din
domeniu. .

Asigura arhivarea si pastrarea registrelor de stare civild in conditiile legii.

Asigura confidentialitatea si securitatea datelor cu caracter personal.

indeplineste orice alte atributii din domeniul stdrii civile.




D. Responsabilitati generale

Raspunde de corectitudinea si legalitatea actelor intocmite.

Respectd legislatia in vigoare privind functia publica, protectia datelor gi
transparenta decizionala.

Mentine relatii de colaborare cu celelalte compartimente ale institutiei si cu
institutiile externe.

Respectd normele de protectia muncii si securitate in munca.

Respecta programul de lucru si disciplina institutionala.

indeplineste si alte atributii delegate prin dispozitie de primar.




