Compartimentul Resurse Umane si Relatii cu Publicul

A. Misiunea si scopul compartimentului de munca

v Misiunea si scopul Compartimentului Resurse Umane si Relatii cu Publicul este de a

contribui la atingerea scopului organizatiei, respectiv satisfacerea interesului public
prin intermediul oamenilor.

B. Atributiile compartimentului de munca

v Angajarea si integrarea salariatilor:

¢

* & o

recrutare;
selectie;

integrare.
orientare

v Motivarea salariatilor:

* & & o

evaluarea posturilor;
salarizarea;

motivarea nesalariala.
recompensarea

v" Organizarea resurselor umane:

¢
¢

analiza si reevaluarea posturilor;
elaborare documente organizationale: Regulamentul Intern (R.I.), Regulamentul de
Organizare si Functionare (R.O.F.), Statul de functii si Organigrama.

v" Gestiunea personalului:

¢

* & & o

elaborarea si modificarea/completarea Contractului Individual de Munca (C.I.M.);
participd la elaborarea si modificarea/completarea Acordului Colectiv/Contractului
Colectiv de Munca (A.C /C.C.M.);

gestiunea dosarelor profesionale si de personal;

gestiunea bazei de date a evidentei personalului;

elaborarea de documente de evidenta a personalului.

Urmarirea carierei angajatilor

v" Planificarea resurselor umane:

¢
¢
¢

pregatirea/perfectionarea salariatilor;
promovarea salariatilor.
Eliberarea din functie

v" Evaluarea performantelor resurselor umane:

¢
¢
¢

evaluarea performantelor profesionale individuale;
evaluarea aptitudinala;
evaluarea medicala.

C. Responsabilitati ale compartimentului de munca



v' Efectueaza lucriri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului
de serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinata,
precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica
si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;

v Intocmeste referate, note prin care propune Primarului orasului Huedin elaborarea
politicilor privind politica structurii de personal, politica salariala, si altele care vizeaza
domeniul resurselor umane;

v' Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele normative
care apar pe parcurs , in concordanta cu structura organizatorica si numarul de posturi
aprobate de consiliul local;

v" Asigurd punerea In aplicare a legilor ce reglementeazd domeniul resurselor umane, a
actelor elaborate de Consiliul local si Primar, precum si cele elaborate de Autoritati de
monitorizare si control,

v"Asigurd informarea in termen legal a salariatilor cu privire la politicile si prevederile
stabilite de catre Legiuitor, primar, in domeniul resurselor umane.

D. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca
v' Exercitarea atributiilor specifice si a atributiilor conform normelor legale.
E. Sistemul de relatii al compartimentului de munca
v" colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de

informatii si rezolvarii rapide si competente a cererilor de realizare achizitii, alte cereri.
v" colaboreaza cu institutii de profil: ORC, MJ, institutii bancare, MAI si altele



