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ANEXA 3
ATRIBUȚIILE POSTULUI
pentru concursul de promovare în funcția publică de conducere 

de șef serviciu la Serviciul management resurse umane din cadrul Autorității pentru 
Digitalizarea României din data de 24.04.2023- proba scrisă
(1) asigură managementul resurselor umane din cadrul structurilor ADR;

(2) organizează, planifică, coordonează, controlează și răspunde de activitatea Serviciului management resurse umane;

(3) analizează, elaborează şi fundamentează lucrări privind repartizarea, în condiţiile legii, a numărului de posturi aprobate – funcţii publice şi funcţii contractuale, pe structuri organizatorice, clase, categorii, grade sau trepte profesionale;

(4) organizează şi realizează activitatea de recrutare, selecţie, numire, avansare/promovare, modificare, suspendare sau încetare a raporturilor de serviciu pentru funcționarii publici din cadrul Autorității, din dispoziția conducerii Autorității sau pe baza propunerilor conducerilor structurilor, în al căror stat de funcţii/personal se regăsesc posturile/personalul, care analizează și oportunitatea efectuării acestora;

(5) asigură aplicarea prevederilor Codului Muncii în ceea ce priveşte angajarea, avansarea, modificarea, suspendarea sau încetarea contractului individual de muncă, pentru personalul contractual, din dispoziția conducerii Autorității sau pe baza propunerilor conducerilor structurilor, în al căror stat de funcţii/personal se regăsesc posturile/personalul, care analizează și oportunitatea efectuării acestora, precum și pentru personalul anagajat în afara organigramei;

(6) coordonează şi monitorizează activitatea de întocmire, actualizare şi răspunde de dosarele profesionale/ personale pentru personalul Autorității, precum și pentru personalul anagajat în afara organigramei;

(7) coordonează şi monitorizează activitatea de operare, modificare și actualizare a  bazei de date a Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici, respectiv a portalului de management al funcţiilor şi al funcţionarilor publici privind modificările intervenite în situaţia funcţionarilor publici şi a informaţiilor privind funcţiile publice din cadrul Autorității; 

(8) coordonează activitatea de transmitere electronică a Registrului de evidență a personalului contractual către Inspectoratul Teritorial de Muncă, în conformitate cu prevederile legale;

(9)  coordonează activitatea de întocmire a adeverințelor pentru personalul Autorității, pentru certificarea calității de salariat, precum și pentru atestarea vechimii în muncă și în specialitatea studiilor;

(10)  coordonează şi monitorizează activitatea de întocmire a fişelor posturilor pentru personalul Autorității, asigurând totodată şi asistenţă şi îndrumare în acest domeniu;

(11)  coordonează şi monitorizează activitatea de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale funcţionarilor publici/personalului contractual conform legii, asigurând totodată şi asistenţă şi îndrumare în acest domeniu;

(12)  urmărește aplicarea prevederilor legale privind acordarea drepturilor salariale şi a altor drepturi de personal şi actualizează sau modifică şi completează ori de câte ori este cazul actele administrative prin care sunt stabilite drepturile salariale şi alte drepturi pentru personalul Autorității;

(13)  asigură activitatea de consiliere etică prin consilierul de etică desemnat;

(14)  examinează şi formulează puncte de vedere cu privire la petiţiile/plângerile prealabile adresate Autorității în domeniul specific de activitate; 

(15)  formulează propuneri și observații la diverse proiecte de acte normative cu incidență în sfera de competență a serviciului, inițiate de alte structuri ale ADR sau altă entitate publică 

(16)  asigură elaborarea și actualizarea periodică a Regulamentului de organizare și funcționare al Autorității pe baza propunerilor transmise de structurile organizatorce ale Autorității, pe care îl înaintează spre aprobare conducerii instituţiei;

(17)  asigură elaborarea și actualizarea periodic a Regulamentului intern al aparatului propriu al Autorității privind relaţiile de muncă (raporturi de serviciu pentru funcţionarii publici şi raporturi de muncă pentru personalul contractual), pe care îl înaintează spre aprobare conducerii instituţiei;

(18)  coordonează şi monitorizează activitatea privind elaborarea procedurilor de lucru (sistem și operaționale) specifice activității de resurse umane;

(19)  asigură colaborarea cu serviciul medical de medicina muncii la identificarea și evaluarea factorilor de risc și la fundamentarea programului de măsuri de protecția muncii;

(20)  asigură gestionarea activității de formare și perfecționare profesională pentru personalul Autorității;

(21)  monitorizezază procesul de depunere a declaraţiilor de avere şi de interese de către persoanele care au obligaţia depunerii acestora  și asigurarea publicării declaraţiilor, pe pagina de internet a autorității;

(22)  asigură întocmirea rapoartelor statistice privind numărul salariaţilor şi al posturilor;

(23)  asigură evidenţa concediilor de odihnă, a concediilor fără plată, precum şi a altor concedii prevăzute de legislația în vigoare;

(24)  organizează, coordonează, controlează și ia măsuri cu privire la respectarea legislației din domeniul securității și sănătății în muncă;

(25)  coordonează și răspunde de implementarea sistemului de control intern/ managerial la nivelul Serviciului management resurse umane;

(26)  efectuează deplasări în țară și în străinătate în interes de serviciu, din dispoziția și pe baza mandatului acordat de conducerea ierarhic superioară;

(27)  participă la evenimente organizate de către alte administrații, organizații internaționale sau alte entități, ori în colaborare cu acestea, în domeniul de activitate și în limita mandatului acordat;

(28)  participă în diverse comisii/grupuri de lucru sau seminarii atunci când dispune conducerea Autorității;

(29)  organizează arhivarea documentelor gestionate în cadrul Serviciului și predarea acestora la arhiva Autorității;

(30)   îndeplinește orice alte atribuții și sarcini prevăzute de lege, aflate în scopul principal al postului, în domeniul de activitate, stabilite de superiorii ierarhici.

