Atributiile postului:
1) asigura respectarea prevederilor legale privind ocuparea functiilor publice,
numirea si promovarea functionarilor publici, precum si respectarea prevederilor
legale privind modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici din Inspectorat;
2) asigura respectarea prevederilor legale cu privire la ocuparea posturilor
contractuale, incadrarea, promovarea, suspendarea si incetarea raporturilor de
munca ale personalului contractual din Inspectorat;
3) aplica si respecta prevederile legale referitoare la gestionarea functiilor
publice si functiilor contractuale;
4) tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a orelor
suplimentare, a concediilor fara plata aprobate si a absentelor nemotivate si in baza
acestora verifica pontajele lunare intocmite de cdtre compartimente, pentru
personalul din Inspectorat;
5) solicita compartimentelor si intocmeste programarea pentru anul urmator a
concediilor de odihna ale personalului inspectoratului teritorial de muncid si o
inainteaza spre aprobare inspectorului sef. Transmite spre aprobare Inspect1el
Muncii programarea concediilor de odihna pentru inspectorul sef si inspectorii sefi
adjuncti;
6) elibereaza legitimatiile de serviciu si legitimatiile de control pentru personalul
cu atributii de control din cadrul inspectoratului teritorial de munca si tine evidenta
acestora;
7)  asigura evidenta fiselor de post ale personalului din Inspectorat;
8) asigura evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese pentru
personalul din inspectorat, transmite copii certificate ale acestora Agentiei
Nationale de Integritate si Compart1mentulu1 Informatica, in vederea publicarii pe
site-ul inspectoratului teritorial de munca;
9) indruma functionarii publici de conducere implicati in procesul de evaluare, in
scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare pentru toate situatiile mentionate
de legiuitor;
10} face propuneri privind programul de desfasurare a perloadei de stagiu
impreuna cu conducdtorul compartimentului in care urmeazi sa-si desfa§oare
activitatea functionarul public debutant, program pe care il fnainteazd spre
aprobare inspectorului sef;
11) asigura evidenta deciziilor emise de inspectorul sef, precum si evidenta
deciziilor transmise de Inspectia Muncii si a ordinelor transmise de Ministerul Muncii
si Justitiei Sociale;
12) aplica reglementarile in vigoare privind structura organizatorica, statul de
functii si de personal din inspectorat;
13) monitorizeaza aplicarea prevederilor Legii nr.7/2004 privind Codul de conduiti
a functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare in cadrul
Inspectoratului;
14) intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduiti de
catre functionarii publici si implementarea procedurilor disciplinare la Inspectorat si
le transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;
15) acorda consultanta si asistentd functionarilor publici din inspectorat cu privire



la respectarea normelor de conduita;

16) centralizeaza rapoartele privind necesarul de formare profesionala transmise
de compartimentele din inspectorat;

17) elaboreazd, potrivit legii, planul de masuri privind pregatirea profesionala si
planul anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici din inspectorat, le
transmite spre consultare, avizare si aprobare inspectorului sef si ulterior aprobarii,
le transmite Inspectiei Muncii in vederea centralizarii lor;

18) monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a
functionarilor publici din cadrul Inspectoratului;

19) intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor planificate
si un raport anual privind formarea profesionala a functionarilor publici din cadrul
inspectoratului teritorial de munca;

20) asigura intocmirea si transmiterea situatiilor statistice din domeniul de
competenta, potrivit actelor normative;

21) colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici din punctul de vedere
al gestionarii functiilor publice si functionarilor publici;

22) actualizeaza baza de date privind evidenta functiilor publice si functionarilor
publici din cadrul inspectoratului teritorial de munca;

23) asigura elaborarea Planului de ocupare a functiilor publice al inspectoratului
teritorial de munca si il transmite Inspectiei Muncii in vederea inaintarii catre
Ministerul Muncii si Justitiei Sociale;

24) aplica legislatia privind salarizarea personalului din inspectorat si propune spre
aprobare drepturile salariale si de personal ale acestuia;

25) colaboreaza cu compartimentul economic, achizitii publice, administrativ la
intocmirea si efectuarea operatiilor privind acordarea drepturilor salariale lunare
personalului inspectoratului teritorial de munca;

26) intocmeste si comunica personalului din Inspectorat deciziile privind incadrari,
avansari, promovari, eliberari din functii, sanctionari, pensionari etc., dupa caz;

27) intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale pentru
personalul contractual din inspectorat si asigura evidenta acestora;

28) asigura evidenta salariatilor inspectoratului teritorial de munca care
indeplinesc varsta standard de pensionare si intocmeste documentele solicitate in
vederea pensionarii;

29) completeaza Registrul de evidentd a functionarilor publici din inspectorat, in
format electronic si Registrul general de evidenta a salariatilor (Revisal) in format
electronic;

30) aplica prevederile legale referitoare la dosarele profesionale ale functionarilor
publici si dosarele personale ale personalului contractual din inspectorat;

31) efectueaza lucrarile de evidenta si miscare a personalului din inspectorat;

32) intocmeste lunar situatia nominalda a posturilor si  personalului pe
compartimente potrivit structurii organizatorice a inspectoratului teritorial de
muncd pe care o inainteaza spre aprobare inspectorului sef si ulterior, o comunica
Inspectiei Muncii;

33) intocmeste la termen statul de functii in vederea transmiterii spre avizare
Inspectiei Muncii si aprobarii, potrivit legii, de catre ordonatorul principal de
credite;



34) intocmeste Regulamentul Intern pentru inspectorat, in colaborare cu celelalte
compartimentele, il inainteaza in vederea consultarii sindicatului sau, dupa caz,
reprezentantilor salariatilor si spre aprobare prin decizie, inspectorului sef;

35) organizeaza si asigura impreuna cu celelalte compartimente din inspectorat
serviciul de permanenta;

36) elibereaza, in conditiile legii, documentele solicitate de salariatii din
inspectorat;

37) informeaza Comitetul de sanatate si securitate in munca cu privire la angajarea
de noi salariati si reluarea activitatii personalului si completeaza fisa de solicitare a
examenului medical;

38) indeplineste si alte sarcini si atributii in domeniul de competenta dispuse
ierarhic.



