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Descrierea postului

Scopul principal al postului’ | Administreaza si monitorizeaza activitatile privind relatiile
de munca, zilierii angajatorilor inregistrati la Inspectoratul
Teritorial de Munca Vaslui, sediul din Barlad

Atributiile postului®

1. Are in gestiune carnetele de munca pentru agentii economici repartizati care le-au

depus pina la data de 31.12.2010 la ITM Vaslui, sediul din Barlad, in vederea predarii
titularilor;

2. intocmeste, elibereaza si certificd adeverinte de vechime in munca, la cererea
persoanelor care au incheiate contracte individuale de munca Iinregistrate la

1Se completeazi cu numele, prenumele si functia conducitorului autorit3tii sau institutiei publice si se va semna de catre acesta in mod
obligatoriu sau, dupé caz, de persoana careia i s-a delegat aceastd atributie a conducétorului autoritaii sau institutiei publice, prin act
administrativ, in conditiile legii.

Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului.

3Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul functiei publice
corespunzatoare postului.



Inspectoratul Teritorial de Munca Vaslui, sediul din Barlad, fara a avea intocmite carnete
de munca, pe baza evidentelor existente - pentru contractele care au incetat pana la
data de 01.01.2011, operand in evidenta informatizata data eliberarii;

3. Elibereaza carnete de munca i adevernitele de vechime titularilor, pe baza de
semnaturd, care au incetat raporturile de muncé inainte de data de 31.12.2010, operand
in registrul de eliberare carnete de munca/adeverinte de vechime si in evidenta
informatizata, a sediului din Barlad;

4. Elibereaza copii ale documentelor existente in arhivele inspectoratului teritorial de
munca Vaslui, sediul din Barlad, la cererea persoanelor fizice, juridice sau a oricaror
entitati care au dreptul legal de a solicita si a obtine aceste informatii;

5. Raspunde la solicitarile inspectorului sef, inspectorului sef adjunct in domeniul
relatiilor de munca, in sensul intocmirii unor situatii sau documente necesare institutiei
sau a altor agenti economici sau institutii, in limitele competentelor legale;

6. Formuleaza in termen legal raspunsuri la adresele repartizate privind diferite solicitari
legate de firmele pe care le gestioneaza, la sediul din Barlad;

7. Acorda consultantd angajatorilor, la sediul din Barlad, in domeniul de competenta si
participa la realizarea actiunilor de informare si constientizare din Programul Propriu de
Actiuni al inspectoratului;

8. Pregdteste dosarele in vederea arhivarii conform Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996
si a procedurilor interne pentru predarea la compartimentul arhiva, la sediul din Barlad;

9.Furnizeaza in colaborare cu compartimentul IT datele din Registrul general de evidenta
a salariatilor pentru refacerea continutului sau la angajator, prin preluarea informatiilor
din baza de date organizata la nivelul Inspectiei Muncii;

10. Opereaza in urmatoarele registre in vederea inregistrarii documentelor depuse la
Inspectoratul Teritorial de Munca Vaslui, sediul din Barlad:

a) Registrul de inregistrari /eliberari carnete de munca inchise pana la 01.01.2011;

b) Registrul de inregistrari/eliberari carnete de munca inchise prin abrogarea Decretului
92/1976 dupa data de 01.01.2011;

¢) Registrele de inregistrari /eliberari adeverinte de vechime;

11. Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare al Inspectoratelor Teritoriale de
Munca, Regulamentul de Ordine Interioard al ITM Vaslui, Codul de Conduita al
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Inspectiei Muncii si
Inspectoratelor Teritoriale de Munca si Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

12. Alte atributii in domeniul de competenta potrivit actelor normative sau dispuse de
seful ierarhic.

13. Atributii si raspunderi in domeniul Securitatii si Sdnatatii in Munca:
- sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire

profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- s&-si Insuseasca si s& respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;
- sa utilizeze corect echipamentele tehnice;
- s& nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de




securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum §i sa utilizeze corect
aceste dispozitive ;

- sa aducd la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

- s& aduca la cunostinta sefului ierharhic sau inspectorului sef, in cel mai scurt timp
posibil, accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

- s& opreasca lucru la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indataseful ierharhic sau inspectorul sef;

- s refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca acesta ar pune in pericol de
acccidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti la
procesul de productie;

- sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat;

- s& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat cu atributii specifice in
domeniul securitatii si sandtatii in munca, atat timp cat este necesar, pentru a da
angajatorului posibilitatea sa asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare
si nu prezinta riscuri pentru securitatea si sanatatea la locul de munca;

- s& coopereze cu conducerea inspectoratului si/sau cu lucratorul desemnat cu atributii
specifice in domeniul securitatii i sanatatii in munca, atat timp céat este necesar, pentru
realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

- sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de cercetare in situatia
producerii unui eveniment;

- s& nu accepte executarea unor sarcini de servciu pentru care nu este pregatit
profesional si instruit pe linie de securitate si sdnatate in munca si lucrari in afara
atributiilor sale de serviciu;

- participa la toate instructajele de securitate si sanatate fn munca precum si atunci cand
i se solicitd, la orice actiune initiatd in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

- in caz de accident de munca, acordd accidentatului prim ajutor, anunta imediat pe
seful ierarhic fard a schimba starea de lucruri (daca aceasta nu conduce in continuare la
alte accidente) pana la sosirea acestuia;

- nu intra in zonele de restrictie sau la locurile de munca pentru care nu a fost instruit;
nu face interventie la tablourile electrice daca nu este calificat in acest sens, chiar daca
acestea nu sunt sub tensiune;

- este interzis consumarea in timpul programului de lucru a bauturilor alcoolice;
- mentine permanent locul de muncain perfecta ordine si curatenie.

Conditii pentru ocuparea postului

|
Nivelul studiilor* si aibd studii universitare de licentd absolvite cu diploma de

licentd sau echivalentd in domeniile fundamentale: stiinte
ingineresti, stiinte agricole si silvice, stiinte juridice, stiinte
economice sau In specializirile: sociologie, psihologie,
medicini, administratie publica si stiinte politice, conform art.

“Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupi caz, art. 394 alin. (4) lit. b) §i c), respectiv art. 465 alin. (3) din prezentul
cod.
3



116 alin. (4) din Legea nr. 108/1999 pentru infiintarea si
| organizarea Inspectiei Muncii, republicatd, cu modificarile si
' completdrile ulterloare,

Domeniul studiilor? Nu este cazul

Perfectionari/specializari® Nu este cazul

Vechimea in specialitate

prevazuta de lege pentru Minim 7 ani vechime
ocuparea functiei publice’

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de Nu este cazul
comunicare in limba
engleza/ franceza/
germana ®

Cunostinte teoretice in

domeniul tehnologiei sunt necesare cunostinte de operare pe calculator -
1nformat1e1 nivel utilizator nivel utilizator incepéator
incepétor’

Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii Nu este cazul
prevazut/prevazute de
lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei
specifice cu privire la
indeplinirea cond1t1e1

Se completeazi in conformitate cu nomenclatoarele domentilor si specializérilor din invagaméntul universitar de lungéd duratd si scurtd
duraté, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licentd si specializarilor §i programelor de studii din cadrul acestora,
avand in vedere domeniul de activitate al autoritatii sau institutiei publice, scopul prlnCIpal al postului, precum si atributiile postului
corespunzatoare funcpel publice respectlve Pentru functiile publice pentru ocuparea cérora domeniul studiilor este reglementat prin acte
normative, aceasta rubricd se completeaza in conformitate cu prevederile legale respective. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia
publici de conducere specificd de secretar general al comunei se vor avea in vedere §i prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul
cod.
e completeazé cu certificate sau alte tipuri de documente care atestd perfecponanle/spec1allzar1le stabilite de lege pentru ocuparea
functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici se mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin. (4) lit.
d) din prezentul cod.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice, prevazute de lege la data numirii in
functia public, potrivit art. V din Ordonanta de urgent a Guvernuluinr. .../2023 pentru modificarea i completarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea unor acte normative, dacé nu a fost solicitata indeplinirea
unei asemenea conditii.

’Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupd caz, gradul profesional al functiei publice conform art. 394 alin (4) lit. e) si art. 468
din prezentul cod.

¥Se completeaza numai pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici cu nivelul de complexitate A2, prin raportare {a
Cadrul european comun de referinta pentru limbi strdine. Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru
ocuparea unei functii publice din categoria inaltilor functionari publici, prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

® Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod, se verifica in cadrul testarii preliminare din cadrul
etapei de recrutare a concursului prevazut (a art. 467 alin. (3) lit. a) din prezentul cod si se completeaza in mod obhgatonu cu nivel
utilizator incepétor. Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (3) din prezentul cod se verifica in cadrul concursului pe
post prevazut la art. 467 alin. (7) din prezentul cod.

¥Se mentioneazd, daca este cazul, conditia prevdzuta la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.



Alte conditii pentru
ocuparea unei functii
publice, prevazute in acte
normative specifice
aplicabile autoritatilor sau
institutiilor publice

Nu este cazul

respective’’
Competente necesare exercitarii functiei publice
Denumirea competentei Nivelul de complexitate
generale
1. Rezolvarea de probleme si | Nivel operational
luarea deciziilor
2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipa Nivel operational
Competente generale' 6. Orientare catre cetatean Nivel operational

~

. Integritate Nivel operational

Co

. Managementul performantei Nu este cazul

9. Dezvoltarea echipei Nu este cazul

10. Generarea angajamentului Nu este cazul

11. Promovarea Nu este cazul

initierea schimbarii

inovatiei si

"'Se mentioneazd, daca este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice, prevazute in acte normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice respective.
2Competentele generale previzute la pct. 1-11 sunt cele corespunzitoare pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici.
Pentru functiile publice de executie prevéazute la art. 392 din prezentul cod, competentele generale se stabilesc in conformitate cu
prevederile art. 9 alin. (1)-(3) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Pentru functiile publice de conducere prevdzute la art. 390 alin. (1) din
prezentul cod, competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin, (1)-(8) din anexanr. 8 la prezentul cod.
Nivelurile de complexitate ale competentelor generale aferente fiecdrei categorii de functii publice sunt prevézute la art. 12-16 si se
stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Competentele generale se considerd cd sunt indeplinite de catre
functionarii publici care nu au ocupat o functie publica prin concursul prevézut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordenanta de urgenta a
Guvernuluinr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercitd un raport de serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin.
(2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate de moedificare a raportului de serviciu previzuta
de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernuluinr. .../2023.
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Competente lingvistice de

, A Nu este cazul
comunicare in limbi striine'™

Competente lingvistice de
comunicare in limba Nu este cazul
minoritatii nationale®

Competente specifice™

Competente digitale'®

Competenta in
Alte competente specifice’ domeniul evidentei
muncii

Sfera relationala a titularului postului

Relatii - subordonat fata de: inspectorul sef adjunct RM, sef
ierarhice serviciu CRMMN, inspectorul sef

- superior pentru: nu este cazul.

Sfera Relatii colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul
relationald functionale inspectoratului
interna .
rna Relatii de nu este cazul
control
Relatii de daca se dispune de conducerea inspectoratului
reprezentare

Autoritati si

institutii daca se dispune de conducerea inspectoratului
publice
Sfera
relationala | Organizatii daca se dispune de citre Inspectia Muncii si/sau

externa | internationale | conducerea inspectoratului

Persoane

juridice consultanta, informare si constientizare

*Competentele specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, dupacaz, se stabilesc in conditiile prevazute la art. 11 din anexa
nr. 8 la prezentul cod. Fisa postului standardizata aferenta fiecarei functii publice se completeaza cu competentele generale si
competentele specifice, inconditiile prevazute la art. 31 atin. (1) din anexanr, 8 la prezentul cod. Competentele specifice se considerd ca
sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o functie publicd prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din
Ordonanta de urgentd a Guvernuluinr. 57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile
prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate de modificare a
raportului de serviciu prevazutd de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a
Guvernuluinr. .../2023.
“Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea unei limbi straine, cu indicarea acesteia §i cu
nivelul solicitat, prin raportare la Cadrul European Comun de Referinta pentru Limbi Straine.
5Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesard cunoasterea unei limbi apartindnd minoritatilor nationate, cu
limba respectivd, precum si cu nivelul de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul European comun de referinta pentru limbi straine.
'“Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului sunt necesare competente digitale (cu detalierea acestora), cu indicarea
nivelului de complexitate solicitat, conform art. 11 alin. (4) din prezenta anexa. Nu se completeazad dacd pentru ocuparea postului este
necesara si suficienta conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g*1) din prezentul cod, conform pct. 9 de mai sus.
Se completeaza cu competenta specifica identificatd Tn urma analizei posturilor in conditiile prevazute la art. 11 alin. (2} lit. d) si alin. (5)
din prezenta anexa.
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private

" libertate decizionala in verificarea aplicarii corecte si
Libertatea decizionala unitare a prevederilor legislatiei muncii in sectorul public,
mixt si in stabilirea masurilor ce se impun

Delegarea de atributii si ori de cate ori este necesar
competenta
intocmit™

Numele si prenumele 'MOCANU ALIN - CRISTIAN

Functia publica de Sef serviciu Control Relatii de Munca si Munca Nedeclarata
conducere g 7 g

Semnatura //fé,

Data intocmirii

[%.06:2035

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneazi?®

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

'8Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.
Se intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea
de evaluator revine, potrivit legii, conducétorului autoritatii sau institutiei publice. In cazul in care calitatea de evaluator revine
conducatorului autoritatii sau institutiei publice precum §i pentru functia publicd de secretar general al unit&tii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, prin act administrativ al conducatorului autoritafii sau institutiei publice se desemneaza persoana care ocupa funcfia de
conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, dacd prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.
Persoanele cu atributii in domeniul managementului resurselor umane din cadrul autoritatii sau institugiei publice au obligatia de a acorda
asistenta functionarilor publici si de a monitoriza respectarea acestor prevederi.
Se semneaza de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de contra
semnatar revine conducitorului autoritatii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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