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FIȘA POSTULUI

A. Informații generale privind postul
1. Nivelul postului: execuție
2. Denumirea postului: administrator financiar, Compartimentul Personal-Salarizare
3. Gradul profesional: 
4. Scopul principal al postului: Realizarea tuturor activităților legate de managementul resurselor umane din cadrul ICDG, în conformitate cu politicile ICDG și a legislației în vigoare.
5. Cod COR: 
6. Poziția din statul de funcții: 51

B. Condiții specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii universitare de licență absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă în domeniul științelor administrative, economice, juridice, psihologie, sociologie
2. Experienţa necesară executării sarcinilor postului: min. 3 ani și 6 luni
3. Perfecționări (specializări): resurse umane și altele specifice domeniului său de activitate
4. Cunoștințe de operare/programare pe calculator (necesitate și nivel): PC, MS Office, programe de salarizare și REVISAL, nivel avansat
5. Limbi străine (necesitate și nivel) cunoscute: engleza, citit, scris, vorbit nivel avansat.
6. Abilități, calități și aptitudini necesare: Capacitatea de a argumenta, claritate în exprimare; Capacitatea de a lucra în echipă; Echilibru emoţional; Capacitatea de a primi, analiza, asimila şi optimiza informaţii; Autodisciplină şi stabilitate în ceea ce priveşte modul de muncă; Rezistenţa la stres şi efort intelectual; Spirit de iniţiativă şi loialitate faţă de echipă; Capacitatea de a evalua şi semnala riscuri în diverse situaţii.
7. Cerințe specifice: cunoașterea legislației specifice resurselor umane și legislației fiscale;
8. Competența managerială: -

C. Atribuțiile postului:
· Urmărește și întocmește toate lucrările necesare recrutării de personal, angajării (organizarea concursurilor, vizita medicală, perioade de probă, promovări, precum și documentele necesare încetării raporturilor de muncă ale salariaților);
· Întocmirea actelor necesare mișcărilor de personal și comunicarea mișcărilor de personal compartimentelor interesate și celor în cauză; 
· Angajări, inclusiv personal pentru cercetare;
· Transferări;
· Pensionări pentru limită de vârstă, pensionări anticipate și pensionări de invaliditate;
· Treceri;
· Promovări;
· Concediu fără plată (CFP);
· Concedii îngrijire copii în vârstă de până la 2 ani;
· Pentru operațiunile specificate, întocmește decizii, acte adiționale, comunicări, , contracte individuale de muncă în colaborare cu consilierul juridic, precum și celelalte documente cu respectarea legislației în vigoare și răspunde de introducerea în calculator a datelor privind personalul nou angajat, precum și modificările intervenite la personalul existent în evidențele institutului;
· Întocmirea, urmărirea și arhivarea tuturor documentelor legate de evidența resurselor umane;
· Întocmirea pe calculator și editarea de adeverințe, tabele, adrese;
· Realizarea analizei abaterilor disciplinare de către Comisia de analiză a abaterilor disciplinare, atunci când se constată abateri disciplinare;
· Introducerea /inițializarea sau actualizarea bazei de date a salariaților;
· Răspunde de depunerea declarației L153.
· Să dea dovadă în toate împrejurările de o atitudine civilizată și corectă față de toate persoanele cu care vine în contact, să fie cinstit, loial și disciplinat;
· Realizează alte sarcini din sfera sa de activitate la solicitarea directorului general și directorului general adjunct și propune măsuri pentru îmbunătăţirea activităţii compartimentului;
· Respectă normele privind protecţia datelor cu caracter personal, conform normelor în vigoare și regulilor interne ale Institutului de Cercetare-Dezvoltare în Genomică;
· Respectă prevederile Regulamentului de organizare şi funcţionare şi dispoziţiile conducerii Institutului;
· Respectă normele de Protecţia Muncii şi P.S.I.;
· Răspunde de păstrarea bunurilor primite în gestiune;
· Are obligația de a respecta secretul de serviciu și clauza de confidențialitate..

D. Sfera relațională a titularului postului
1. Sfera relațională internă:
a) Relații ierarhice:
– subordonat față de: director general adjunct
- superior pentru: nu este cazul
b) Relații funcționale: toate compartimentele din cadrul ICDG
c) Relații de control: nu este cazul
d) Relații de reprezentare: pe bază de împuternicire
2. Sfera relațională externă:
a) cu autorități și instituții publice: ITM, Casa de Pensii a Municipiului București, CASMB
b) cu organizații internaționale: pe bază de împuternicire
c) cu persoane juridice private: pe bază de împuternicire
3. Delegarea de atribuții și competență: toate atribuțiile postului menționate în secțiunea C, pe perioada concediului de odihnă, concediului pentru incapacitate de muncă, delegaţiilor, concediului fără plată, suspendarii, detașării și alte situații în care salariatul se află în imposibilitatea de a-și îndeplini atribuțiile de serviciu vor fi preluate de către:
administrator financiar, poziția 52, Compartiment Personal-Salarizare
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Anexă la fişa postului
cuprinzând  responsabilităţile în domeniul sănătăţii, securităţii în muncă şi apărării împotriva incendiilor
	
Nume si prenume angajat _________________
Funcţia _______________________________
Locul muncii___________________________				           
În domeniul sănătăţii şi securităţii în muncă angajatul are următoarele obligaţii:
· să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa,  precum şi cu instrucţiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă;
· să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele  şi orice alte mijloace de lucru;
· să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;
· să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii şi să utilizeze corect aceste dispozitive;
· să comunice imediat superiorului ierarhic orice situaţie de muncă despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;
· să coopereze cu superiorii direcţi şi cu angajaţii Serviciului Intern de Prevenire şi Protecţie, atâta timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror cerinţe sau măsuri dispuse de către inspectorii de muncă și inspectorii sanitari , pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;
· să coopereze cu superiorii direcţi şi cu angajaţii Serviciului Intern de Prevenire şi Protecţie, atâta timp cât este necesar, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;
· să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;
· să dea relaţiile solicitate inspectorilor de muncă şi  inspectorilor sanitari;
· să informeze superiorul direct în cazul în care identifică factori de risc şi să ia măsurile corespunzătoare în cazul apariţiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranţa sau sănătatea personalului din instituţie;
· să aducă la cunoştinţă şefului direct accidentele suferite de propria persoană;
· să urmărescă permanent şi să informeze superiorul direct pentru a lua măsurile necesare în sensul menţinerii echipamentelor utilizate şi a mediului de muncă într-o stare corespunzătoare cerinţelor de securitate în muncă;
· să informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de muncă în cazul apariţiei unui pericol iminent;
· să scoată din circuitul de utilizare orice echipament de muncă dovedit ca fiind necorespunzător în urma încercărilor şi să anunţe superiorul direct despre acesta;
· să se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sănătăţii la locul de muncă conform planificării stabilite de angajator împreună cu furnizorul serviciilor de medicina muncii;

În domeniul apărării împotriva incendiilor angajatul are următoarele obligaţii: 
· să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, sub orice formă, de conducerea instituţiei;
· să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit instrucţiunilor tehnice, precum şi celor date de superiorul direct sau persoane specializate, după caz;
· să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare împotriva incendiilor;
·  să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor;
· să coopereze cu salariaţii desemnaţi de conducerea instituţiei, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor;
· să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui pericol iminent de incendiu;
·  să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la producerea incendiilor.
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