CONSILIUL /m\ DIRECTIA GENERALA

JUDETEAN %%’) DE ASISTENTA SOCIALA
MURES poAthé Sl PROTECTIA COPILULUI
Mures
APROBAT

BIBLIOGRAFIE

pentru ocuparea postului vacant de INSPECTOR DE SPECIALITATE II,
la Serviciul resurse umane

1. Legea nr.360/2023 privind sistemul public de pensii, cu modificarile si
completarile ulterioare

2. 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3. Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

4. Legea - cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Sef Serviciu,

NAGY Ildik

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $1 PROTECTIA COPILULUI .

Romania, 540081 Tirgu Mures, judetul Mures, str. Trebely, nr. 7
Telefon: +40-265-213.512  +40-265-211.699  Fax: +40-265-211.561  e-mail: office@dgaspcmures.ro



CONSILIUL /@\ DIRECTIA GENERALA

JUDETEAN Gz DE ASISTENTA SOCIALA
MURES DOASEE S| PROTECTIA COPILULUI
Mures
APROBAT:
Director General,

MIKLEA H/ KATALIN

TEMATICA
pentru ocuparea postului vacant de INSPECTOR DE SPECIALITATE I,
la Serviciul resurse umane

1. Legea nr.360/2023 privind sistemul public de pensii, cu modificarile si completarile
ulterioare:
CAPITOLUL I: Pensii;
SECTIUNEA 1: Pensia pentru limita de varsta;
SECTIUNEA a 2-a: Pensia anticipata.
2. 0.U.G. nr.57/2019 privind Codut administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare:
Titlul 1ll.  Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice:
Capitolul IV. - Incadrarea si promovarea personalului contractual.
3. Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare:
Titlul Il. - Capitolul I. - Tncheierea contractului individual de munca;
-Capitolul IV. - Suspendarea contractului individual de munca;
-Capitolul V. - Tncetarea contractului individual de munca.

Titlul I, - Capitolul I. - Timpul de munca;
- Capitolul lll. - Concediile;
Titlul XI. - Capitolul Il. - Raspunderea disciplinara;

4. Legea - cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice:
CAPITOLUL I. - Sectiunea a2 - a - Principiile sistemului de salarizare;
CAPITOLUL Il. - Salarizarea

Sef Serviciu,
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Atributii Inspector de specialitate Il:

> Asigura constituirea si actualizarea dosarelor de personal/profesional in format electronic
ale salariatilor/functionarilor publici, prin scanarea si arhivarea documentelor din dosarele
de personal (acte de stare civila, acte de studii etc.);

> Aplica masurile tehnice si organizatorice de securitate in procesul de scanare, arhivare
electronica si gestionare a dosarelor de personal, asiguréand confidentialitatea strictd a
parolelor de acces si securizarea datelor cu caracter personal transmise catre instante,
sindicate sau alte institutii publice;

> ldentifica si pregateste informatiile de interes public specifice activitatii de resurse umane
in vederea solutionarii solicitarilor formulate in baza Legii nr.544/2001, asigurand
anonimizarea stricta a datelor cu caracter personal si a informatiilor exceptate de la liberul
acces;

> Elaboreaza si actualizeaza periodic situatia centralizata a functiilor si drepturilor salariale
stabilite la nivelul directiei, in vederea asigurarii transparentei si publicarii din oficiu a
informatiilor de interes public pe pagina de internet a institutiei, conform prevederilor
legale;

> Pregateste documentatia solicitata de instantele de judecatd, prin identificarea si
extragerea documentelor din dosarele de personal/profesional ale salariatilor, precum si
prin scanarea sau fotocopierea acestora, in termenele stabilite;

> Elaboreaza situatii tabelare privind drepturile salariale ale personalului, in baza solicitarilor
formulate de diferite institutii publice sau organizatii sindicale;

> Administreaza si actualizeaza baza de date a angajatilor din centrele pentru adulti,
cuprinzand datele personale si profesionale ale acestora;

> Verifica permanent valabilitatea actelor/documentelor, dacd este cazul, din dosarele
personale/profesionale ale angajatilor din centrele pentru adulti;

> Tine evidenta fiselor de post ale tuturor angajatilor din cadrul DGASPC Mures si notifica in
scris sefii de servicii/centre, atunci cand se constata necesitatea actualizarii acestora sau
lipsa lor;

> Operationalizeaza activitatea de resurse umane prin introducerea, actualizarea si
administrarea datelor in Portalul de management al functiilor si functionarilor publici;

> Introduce in format electronic si actualizeaza, dupa caz, fisele de post ale tuturor

functionarilor publici in Portalul de management al functiilor si functionarilor publici;



