- AUTORITATEA NAVALA ROMANA

Compartiment RESURSE UMANE
CZ Dr. Tr. Severin

FISA POSTULUIL
Nr. 1

(A) Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: finctie de execifie

2. Denumirea postului: Fcovomist: Cod COR - 263102

3, Gradul/Treapta profesion‘al/profesionalﬁ: g 14

4, Scopul principal al postului: gestionarea resurselor wmane - prin exercitarea atribufiilor specifice la
nivelul Ca”pira“niei Fonale DROBETA TURNU SE VERIN — organ xeritojrigl operativ. '

(B) Conditii specifice pentiy ocuparea postului

1, Studii de specialitate: say studii universitare de licenjd absolvite cu ﬁz'plom&'_de licentd sait echivalentd (S)
2. Perfectioniri (specializiri): Domeniul de licenti: contabilitate, economie , finanfe ; specializareq:
contabilitate i informaticd de gestiyne, economie generald, econojitie §i finanfe, finanfe §i banci;

3. Cunojtinte de opel‘afe/programare pe calculator (necesitate ginivel): cunostiinte in domeniul resurseloy
umane, cunostiinte aplicafie HR st SALARIZARE; platformid REGES Online, crearea de documente fn
programe Word 5i Excel (Microsoft Word)- nivel avansal; ‘

4, Limbi stritine (necesitate si nivel) cunoscute: A gste necesar

5, Abilititi, calititi si aptitudini necesare:, planificare, organizare, control, confidentialifate, flexibilitate,
capacitaté de analizd, sintezd §i prelucrare d informafiei, lueru in echipd, capacitate de respectare a
termeneloy limitd, perseverenfd, capacitateq de da fnvifa i aplica lucruri noi, capacitatea de a utiliza
mijloacele de birou specifice.

6. Ceringe specifice:

- Vechime in specialitatea studiilor: 6 ani §i 6 luni

. Certificat de competente digitale (ex. ECDL) squ Certificat de absolvire curs inifiere utilizare PC

7, Competenfa manageriald (cunostinfe de management, calititi si aptitudini managetiale): ru este cazul,

(C) Atributiile postulut:
C.1. Organigrama gi Statul de functii

1. Tine evidenta aumérului de posturi aptobate si a salariatilor fneadrati astfel cum sunt stabilite prin
organigrama i statul de fanctii al ciipiténiei zonale;
2. litocnieste proiectul de Organigramd coniform propunctilor conduceril cipitaniei zonale si pregiteste nota
de fundamentare corespunzitoare;
3. Tntocmeste Statul de functii in conformitatea cu organigrama i o actualizeazd ori de céte ori intervine 0
modificare:
i oa organigramei cipitinier zonale;
i) o mumdrului de posturi;
1) de reorganizare capildniei zonale;
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iv) de transformare a unei functii contractuale vacante;
v)  de promovare intr-un grad/treaptd profesionald superioard,
vi) de modificare a denumirii unei functii si/sau a nivelului de studii.
4. Gestioneaza Statele de Functii aprobate prin hotirdre de Consiliul de Conducere al ANR;
5. Tntocmeste si actualizeaza Statul de functii Nominal cu Drepturi Salariale tindnd cont de fluctuatia
personalului si modificarea drepturilor salariale stabilite prin contractul individual de munci.

C.2. Atributii privind recrutarea de personal

6. Tine evidenta posturilor vacante / temporar vacante, astfel cum rezultd din Statul de Functii;

7. Asigurd organizarea si desfdgurarea procedurii de organizare a concursului / examenului pentru ocuparea
porturilor vacante gi/sau temporar vacante (angajare), conform legislatiei in vigoare gi PO ASMIIS,
pentru posturile aprobate;

8. Centralizeazi referatele aprobate cu propunerile de organizare a concursului /examenului pentru
posturile vacante sau temporar vacante insotite de documentele suport: fisa postului, bibliografie si
tematici comunicate de conducétorii de structuri;

9. Intocmeste anuntul de organizare a concursului/examenului pentru ocuparea posturilor vacante gi/sau
temporar vacante pe baza documentelor aprobate,;

10. Intocmeste decizia de constituire a comisiei de concurs §i a comisiei de solutionare a contestatiei;

11. Asigur# publicarea proceselor - verbale pentru fiecare stapd a concursului la avizierul institutiei;

12. Publici deciziile de suspendare, aménare, reluare, anulare, dupi caz, la avizierul institutiei;

13. Primeste contestatia candidatilor nemulfumiti de rezultatul obtinut la etapele concursului, in calitate de
secretar al concursului sio comunici de Indati comisiei de solutionare a contestatilor;

14. Intocmeste situatia centralizati a candidatilor declarati adm131/resp1n51 pe sesiuni de concurs, pe baza
Centralizatotului nominal comunicat de citre secretarul comisiei de concurs/examen;

15. Arhiveazi dosarele candidatilor Tnscrisi pentru concurs/examen declarati RESPINSI, ce sunt predate de
ciitre secretarul comisiei la finalul concursului/examenului.

C.3. - Angajarea personalului .

- 16. Gestioneazi formalititile de fncadrare pentru personalul declarat admis, la concursul/examenul de
R ocupare a postului vacant / temporar vacant, pentru<cand1datul care se prezinti peniru ocuparea

postului;

17. Intocmeste Contractul Individual de Munci in conformitate cu drepturile si obligatiile stabilite prin
Contractul Colectiv de Muncé;

18. Intocmeste dosarul personal al salariatilor si 1l completeazii pe parcursul activitdtii, iar la Incctarca
raportului de muncé il predd spre arhivare;

19. Intocmeste acte aditionale de modificare a contractului individual de munc# (durata contractului, locul
muncii, felul muneii, salariul, etc.);

20. Intocmeste urmitoarele decizii privind modificarea contractului individual de munca:
a) numire temporard pe o funcfie de conducere,
b) delegare sau detasare,
¢) suspendare de drept (exercitarea unei functii, CFP; cregtere copil, efc.);
d) suspendare din inifiativa salariatului (concediu: cregtere copil, formare proﬁzsfonal&, Sunctii

elective, CFP efc.);
e) incetare raport de muncd (acordul pdrtilor, deces, pensionare, continuare activitate, demisie,
concediere);

[ stabilire drepturi salariale,
g) alte situafi.

21. Comunici salariatilor un exemplar al contractului individual de muncd/ actului aditional/deciziei
referitoare la tncheierea, modificarea, suspendarea sau Incetarea raportufui de munc#: personal sub
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semndturd si datd de primire, prin Posta RO — cu scrisoare recomandati cu confirmare de primire sau
e adresa de e-mail de serviciu, dupa caz, daci exists;

22. Inregistreazi si actualizeazi datele privind elementele raportului de muncd — CIM - ‘in 1eglstrul
general de evidentd a salariatilor — REGES ONLINE al Inspectmatulm Teritorial de Munca iar
ulterior descarcd un extras §i il arhiveazi lingd documentul justificativ in dosarul persoanal ala
salariatului vizat;

23. fnregistreazi si actualizeazi datele privind elementele raportului de muncad necesare utilizérii
aplicatiei de HR si SALARIZARE (CARES / SIVECO);

24, Imeg1streaza salauatn in Registrul numerelor de marci si le acordd un numér matricol;

25, Intocmeste si elibereazi, la cerere, dupé caz:

a) copii de pe inscrisurile existente in dosarul personal; -
b) adeverinte de vechime si/sau extras REGES ONLINE, la cerere sau la incelarea actzvzrajlz salariatului;
¢) adeverinte de medic,
d) adeverinte de salariu pentru terfi (bancd, institutii de educaﬁe/mvaramant cresd, autoritdfi locale, etc.);
e) ordine de deplasare.
26. Asigurd evidenta centralizatd, a personalului angajat, prin intermediul:
a) Stat de Functii nominal gi drepturi salariale;
b) Modulul HR al aplicatiei HR;
¢) Registru General de Evidentd al Salariatilor — REGES ONLINE

27. Transmite structurilor interesate fluctuatia personalului cu salariatii nou angajati, concediati, sau care si-au
modificata locul de munci pentru efectuarea operatiunilor legate de modificirile intervenite In statusul
salariatului (SSM, IT, Relatii Publice, Managementul Calititii, GDPR, Directia Economica, conform
FO1ASMI 41/Edifia 1 rev.0.). ;

C.4. Fisa postului

28. Oferi consiliere conducitorilor structurilor din cadrul cpitaniei zonale pentru Intocmirea figei postulu;

29, Oferd informatiile generale conducitorii structurilor pentru completarea figei postului cu date privind:
nivelul functici, denumirea postului/functiei, gradul/treapta profesionald a functiei, nivelul studiilor, astfel
cum sunt stabilite in Statul de functii;

30. Tine evidenta fiselor postului; in original, aprobate si comunicate de conducitorii stlucturllor pentru
pe1sonalu1 din subordine fn dosarul personal al acestora;

31. Confirma de primire sub semniturd depunerea fiselor postului de conducitorii structurilor.

C.5. Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor

372, Ofers consiliere conducitorilor structurilor peniru intocmirea/actualizarea rapoartele de evaluarc a

performantelor individuale;
33. Primeste Rapoartele de evaluare, in original, intocmite de evaluatori pe care le arhiveazd in dosarul

personal al salariatului,

34. Primeste Tabelul centralizat al calificativelor la nivelul structuru intocmit de evaluatori;

35. Tine ev1denta centralizeazd a calificativelor obtinute de salariatii cépitiniei zonale In urma evaluirii
anuale prin intocmirea Raportului final privind calificativele si punctajele obtinute de salariati [a
nivelul cipiténiei zonale;

C.6. Atributii privind promovarea salariatilor

36. Asigura organizarea si desfigurarea procedurii de promovare a salariatilor:

a) pentru trecerea intr-un grad superior sau treaptd profesionald superioard,
b) intr-o functie de conducere, sau
¢) intr-o functie pentru care este previzut un nivel de studii superioare,
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conform legislatiei in vigoare si PO ASMI28, pe baza referatelor aprobate In acest sens;

37. Tine evidenta centralizatd a personalului care urmeazi s indeplincasca conditiile de promovare

38. Centralizeazii referatele cu propunerea de promovare a salariatilor intocmite de cétre conducitorii
structurilor Tnsotite de tematica si bibliografia;

39. fntocmeste decizia privind constituirea comisiei de examinare si comisiei de solutionare a contestatiilor
pe baza propunerilor din referatul pentru examenul de promovare, aprobat, pe cate 0 comunicd comisiilor;

40. Intocmeste anuntul de organizare a examenului/concursului de promovare pe baza referatelor aprobate;

41, Asigurd publicarea proceselor - verbale de selectie a dosarelor de examen precum si proceselor — verbale
cu rezultatul probelor obfinut la sectiunea ,Resurse umane” / ,Promovare” la avizierul cépitaniei
zonale;

42, Primeste contestatia salariatului nemulfumit de rezultatul obtinut la selectia dosarelor de examen sau proba
scrisi/practici si o comunicd de ndatd comisiei de solutionare a contestatiilor;

43. Tntocmeste situatia centralizatit a salariatilor declarafi admisi/respingi pe sesiuni de promovare, pe baza
Centralizatorului nominal comunicat de secretarul comisiei de examen;

44. Comunici situatia centralizati a candidatilor declarati ADMISI/RESPINSI la finalizarea examenului de
promovare, la nivel de ANR central;

45. Actualizeazi statul de functii, cu functiile nou promovate pentru a fi aprobat de Consiliul de Conducere al
ANR si ulterior actualizeazi si aplicatia HR si REGES ONLINE;

46. Intocmeste actele aditionale la CIM pentru personalul promovat dupa aprobarea modificarii Statului de
functii;

47. Completeazi dosarul personal al salariatilor promovati cu dosarul de examen predat de céire secretarul
comisiei la finalul examénuliti/concursului de promovare; L

48, Intocmeste decizia de concediere pentru personalul angajat pe functie de debutant care este declarat respins
la examenul de promovare iar dosarul de personal se va depune la arhiva institugiei.

C.7. Atributii privind promovarea salariatilor incadrati pe functia de debutant

49. Asigurd organizarea si desfisurarea procedurii de promovare pentru salariatii Incadrati pe o treaptd/grad de
debutant si trecerea intr-un grad sau treaptd profesionald imediat superioard, conform legislatiei in vigoare
si PO ASMI28 ; ‘ ‘

50. Tine evidenta salariatilor Incadrati pe un grad sau treaptd profesionald de debutant la nivelul capitaniei
zonale; : o

51. Intocmeste decizia de numire a indrumitorului pentru salariatul angajat pe o functie de debutant la
propunerea sefului ierarhic al salariatului §i aprobatd de conducitorul institutiei, pe care o comunicé celor
interesati;

52. Intocmeste decizia privind constituirea comisiei de examinare §i coniisiei de solufionare a contestatiilor
pe baza referatului de promovare intocmit de seful ierarhic si aprobat de conduciiorul institutiei si le
comunica comisiilor;

53. Primeste contestatia salariatului nemulfumit de rezultatul obtinut la examenul de promovare si 0 comunici
de indati comisiei de solutionare a contestatilor;

54. Intocmeste situatia centralizati a salariatilor Incadrati pe o functie de debutant, declarati admisi/respinsi
in urma sustinerii examenului de promovare pe baza rezultatului comunicat de secretarul comisiei de
examen; ' _

55. Comunicil situatia centralizath a candidatilor declarati ADMISVRESPINSI la finalizarca examenului de
promovare, personalului din cadrul compartimentului RU la nivel de ANR central;

56. Actualizeazi Statul de functii cu functiile nou promovate pentru a fi aprobat de citre Consiliul de
Conducere al ANR;

57. Intocmeste actele aditionale la CIM pentru personalul promovat;

58. Completeazi dosarul personal al salariafilor promovati cu dosarul de examen predat de ciitre secretarul
comisiei la finalul examenului/concursului de promovare;

59. Intocmeste decizia de incetare CIM pentru personalul incadrat pe o functie de debutant care a fost respins
la examenul de promovare.

FO1ASMI01/Ed.2 Rev.0 pag 4/7




C.8. Atributii privind activitatea de formare profesionald

60. Gestioneazi activitatea de formare profesionali si instruiri interne conform procedurii interne si legislatici
muncii;

61. Centralizeazi propunerile pentru cursurile de formare profesionald si propunerile cu instruirile interne
transmise de conducitorii structurilor pentru intocmirea a Planului anual de formare profesionald si a
Programului de instruire internd pentru anul In curs; .

62. Tine evidenta salariatilor care au urmat cursuri de formare profesionali gi a certificatelor de absolvire;

63. fntocmeste actul aditional de formare profesionald la Contractul Individual de Muncd ca efect al
participirii Ia curs a salariatului si 1l arhiveaza in dosarul persoanl al salariatului la sectiunea formare
profesionala;

64. Completeazi dosarul persoanal cu o copie a certificatului de absolvire a cursurilor de formare
profesionald comunicat de salariat;

65. Tine evidenta Proceselor Verbale de instruire interna, avind la baza propunerile din planul anual aprobat;

66. Intocmeste trimestrial situatii privind stadiului realizérii instruirilor interne/externe (formular F02-08) in
vederea prezentirii sefului ierarhic pentru verificare si inaintdrii spre aprobare directorului cipitiniei zonale.

C.9. Timpul de munci si de odihni

67. Consiliazi sefii structurilor si salariafii institutiei cu privire la modul de aplicare a timpilor de muncé si
a perioadelor de repaus/odihné (repausul zilnic, repausul sdptdmdnal, zi liberd pldtitd, zi liberd cu
recuperare, turd liberd, ore suplimentare de muncd, efc.), precum si a celorlalte forme de concedii;

68. Consiliazd sefii structurilor cu privire la modul de aplicare al concediilor (concediul de odihnd,
concediu suplimentar, concediu paternal, concediu fird platd, concediu formare profesionald cu/fdrd
platd; concedii pentru evenimente familiale, concediu pentru cregtereq copilului, concediu de ingrijitor
zile de sdrbdtoare legald, zile libere pldtite sau cu recuperare, absenfe motivate/nemotivate)

69. Primeste pontajele/foile colective de prezenti pe baza clrora stabileste drepturile salariale brate lunare iar

. ulterior le arhiveazi alituri de statele de platé;
70. fntocmeste pontaje unare pentru Comp RU 4l CZ si pentru directorul cipiténiei zonale.

.10, Concedii

67. Gestioneazii regimul de acordarea a concediilor;
68. Tine evidenta concediilor acordate pentru stabilirea drepturilor salariale corespunzitoare, respectiv:
69. Tine evidenta concediilor acordate pentru stabilirea drepturilor salariale corespunzitoare, respectiv: -
a) concediul de odihnd anual;
b) concediul de odihnd suplimentar;
¢) concediul pentru cresterea copilului in vdrstd de pdnd la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pdnad la implinirea vdrstei de 3 ani;
&coneediul fird platd — pentru studii sau de nevoi personale;
e) concediul pentru formare profesionald;
70. Centralizeaza planificarea anuald a concediilor de odihnd la nivelul structurii pe care o gestioneaza In
vederea aprobirii de angajatorul institutiei.

C.11. Salarizare

71. Gestioneazi salariul de bazi lunar brut si celelalte drepturi salariale (indemnizatii, sporuri, adaosuri, prime,
premii, precum si orice alte celelalte elemente ale sistemului de salarizare) astfel cum sunt stabilite prin

prevederile legale in vigoare.
72. Stabileste prin Contractul Individual de Munci drepturile salariale ce se cuvin salariatilor angajafi asa cum
sunt previzute In Contractul Colectiv de Muncé;
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73. Stabileste modul de calcul a salariului de bazi, a gradatiilor si a celorlalte elemente ale sistemului de
salarizare care fac parte, potrivit legii, din salariul brut Iunar, respectiv:
i) indemmizafie lunard pentru titlul stiingific de doctor,
ii}  indemnizatia pentru control financiar preventiv,
iit)  majorarea salaviilor de bazd pentru activitatea prestatd in proiecte finantate din fonduri europene,
i)  indemmizafia de hrand / alocafia de hrand, dupd caz;
V) sporuri pentru munca de noapte, pentru munca suplimentard, pentru persoane ci handicap, penrru
. condifii de muncd, pentru siguranja navigatiei, pentru consemn la domiciliu, de izolare, etc.,
vi)  asigurd salavizarea salariatilor atrasi din structura centrald ANR care isi desfdsoard activitatea
in zona de jurisdictie a zonalei.

74. Gestioneazi grila de salarizare din cadrul Contractului Colectiv de Muncd pentru functii de conducere si
functii de executie la nivelul salariatilor din zonala;

75. Intoemeste si actualizeazi Statul de Functii Nominal cu Drepturile Salariale ori de céte ori apar
modificiri ale drepturilor stabilite prin contractul individual de munc# a salariafilor sau modificiri ale
Statului de Funetii.

C.12. Transparenta institufionald

76. Asigura afigarea la avizier, dupd caz, referitoare la:
i. Regulamentul Infern;
it. anuntului de concurs, tematica cu bibliografia cor espunzaraare
iij. procesele - verbale cu rezultatele obinute la etapele concursului,
iv. anynfului de examen, tematica cu bibliografia corespunziitoare 5i procesele - verbale cu
rezultatele de la etapele examenului.
81. Intocmeste situatii referitoare la urmitoarele documente:
i) LVI pe grupe majore de salariafi - darea de seamd trimestriald cdire structum centrald ANR,;
i) + 83 privind costul fortei de muncd - situajia ddrilor de seamd statistice anuale cdtre structura
centralid ANR; .
iii) Formular.S1 (lunar) - ancheta asupra cdstigurilor salariale lunare, cdtre structura centrald
ANR; A
iv) Formular L153 - in sistem electronic cdtre ANAF in conformitate cu O.MM. nr. 2169/2018 de
aprobare a Metodologiei de transmitere a datelor privind veniturile salariale ale personalului
pléttit din fonduri publice (sau, dupd caz, pe suport de hdrtie, semnat de reprezentantul legal al
institufiei, cdt si pe suport compact-disc (CD) sau memorie de tip USB);
v) Lista functiilor cu veniturile salariale plitite la nivelul cdpiténiei zonale (Lista A 33 cu: salariu
de bazd, sporuri, vouchere de vacantd, indemnizatia de hrand, alte drepturi in bani sau in naturd)
pe pagina internet ANR;

C.13. Alte atributii desfisurate in cadrul Compartimentului Resurse Umane

82. Intocmeste referatul de necesitate necesare pentru achizitia de:
i) obiecie de inventar (vechizite) sau mijloace fixe, dupd caz, la nivelul locului de muncd,
i) legitimatiilor de serviciu si/sau de acces in port de la administratiile portuare, dupd caz.
83. Comunici salariatilor deciziile emise de structura de resurse umane;
84. Intocmegte completeazd si arhiveazd dosarul personal al salariatilor;
85. Indeplineste atributiile specifice calititii de secretar al comisiei de concurs si al comisiei de soluﬂonale a
contestatilor cind este nominalizat prin decizie,
86. Gestioneazi corespondenta ce 1i este repartizata (formuleaza adrese/raspunsuri la adrese);
87. Intocmeste la solicitare situatii, liste, tabele, etc. si elibereaza copii de pe documentele aflate in evidenta
serviciului la solicitarea conducerii cpiténiei zonale sau a organelor de control competente;
88. Acordi salariatilor consultanti de specialitate in domeniul resurselor umane;
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89. Studiaza legislatia in vigoare aplicabili din domeniul dreptului muncii, §i cu precidere din sfera atributiilor
stabilite prin figa postului;

90. Elaboreazi propunerea de buget pentru articolul ,,cheltuielile de personal” aferent salariatilor din cadrul
zonalei,

91. Opiseazi si predi documentele create, 1n vederea arhivarii conform nomenclatorului athivistic aprobat la
nivelul institutiei;

92. Indeplineste si alte atributii de serviciu la solicitarea sefului direct in strictd legdturd cu atributiile specifie

Compar timentului Resurse Umane;
93, Prin realizarea atribufiilor de serviciu, concurd la atingerea obiectivului final al ANR ~ SIGURANTA

NAVIGATIEL
(D) Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationali interna:
a ) Relatii ierarhice:
~ subordonat fatii de: Director Clpitan sef de port al Chpitaniei Zonale Dr. Tt. SEVERIN;
- superior pentru: nu este cazul;
b) Relatii functionale: cu foate structurile din cadrul Cépiténiei Zonale Dr. Tr. SEVERIN;
¢) Relatii de control: din dispozitia Directorului Cdpitan sef de port al Cépitéiniei Zonale Dr. Tr.
SEVERIN si Director General al ANR;
d) Relatii de reprezentare: in domeniul resurselor umane §i in limitele dispozitiilor date de Director
Cépitan sef de port al Cépitinici Zonale Dr. Tr. SEVERIN i Director General al ANR.  °

2. Sfera relationali externa: i
a) cu autorititi si institutii publice: institugii sau autoritdfi publice, in limita mandatului incredintat,
b) cu organizatii internationale: nu este cazul, -
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul.

3. Delegarea de atributii si competentd: ............ e e conform figei postului.

Motivul actualizirii: post vacant
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