Serviciul Resurse Umane

1. Organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor
publici in cadrul Consiliului Judetean Cluj, colaboreaza direct cu Agentia Nationala a Functionarilor
Publici;

2. Comunica periodic la A.N.F.P. informatiile privind functiile publice si functionarii publici din
cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj in vederea actualizarii bazei de date
gestionate de catre A.N.F.P.;

3. Comunicd A.N.F.P. orice modificare intervenitd in situatia functionarilor publici, In termen de
10 zile lucratoare de la data intervenirii acesteia, prin transmiterea actului administrativ in copie si
in format electronic, prin completarea formatului standard privind modificdrile intervenite in
situatia functionarilor publici;

4. Asigura constituirea unei baze de date referitoare la functiile publice si functionarii publici din
aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Cluj, si acordd consultantd consiliilor locale precum
si institutiilor din subordinea Consiliului Judetean Cluj;

5. Transmite anual A.N.F.P., in formatul standard, datele personale ale functionarilor publici,
precum si modificarile intervenite;

6. Transmite anual A.N.F.P., in formatul standard datele privind comisia paritard si acordul
colectiv;

7. Intocmeste anual, centralizat, cu consultarea sindicatelor functionarilor publici proiectul
Planului de ocupare a functiilor publice din cadrul Consiliului Judetean Cluj si al institutiilor
publice aflate Tn subordine acestuia, pe care-l transmite la AN.F.P. spre verificare. Elaboreaza
proiectul de hotarare privind aprobarea Planului de ocupare a functiilor publice si-1 supune aprobarii
consiliului judetean si transmite A.N.F.P. o copie a hotararii si copia Planului de ocupare a
functiilor publice aprobat in termen de 30 de zile de la aprobare;

8. Asigura completarea si transmiterea formatului-standard referitor la datele privind situatia
posturilor vacante si temporar vacante de manageri publici si a functiilor publice specifice de
manager public ce urmeaza a fi infiintate in vederea incadrarii absolventilor programelor de formare
specializata destinate obtinerii statutului de manager public;

9. Organizeaza si asigurd procedurile legate de depunerea jurdmantului de catre functionarii
publici conform legislatiei in vigoare;

10. Asigura elaborarea si redactarea proiectelor de hotarari privind Regulamentul de organizare i
functionare al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean;

11. Asigura elaborarea si redactarea proiectelor de hotarari privind Regulamentul intern al
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean;

12. Informeaza noii angajati cu date referitoare la clauzele esentiale ale acordului /contractului
colectiv de munca si ale Regulamentului intern al aparatului de specialitate, in vederea conformarii;
13. Asigura elaborarea si redactarea proiectelor de hotarari privind organigrama si statul de functii
pentru aparatul de specialitate al Consiliului Judetean si documentatia necesara obtinerii avizului
AN.F.P si le prezinta pentru aprobare;

14. Asigura elaborarea si redactarea proiectelor de hotarari privind organigrama, numarul de
personal si statele de functii pentru institutiile de culturd, scolile speciale, directiile si serviciile
publice, precum si pentru spitalele publice al caror management a fost transferat catre Consiliului
Judetean, regiile si societatile comerciale aflate in subordinea Consiliului Judetean;

15. Reactualizeaza baza de date in functie de modificérile aparute in structura ei (angajari, plecari,
modificari ale sporului de vechime, avansari in grade si trepte profesionale, majorari) si le supune
pentru aprobare;



16. Asigurd respectarea legislatiei muncii privind aplicarea formelor de salarizare, de stabilire a
salariului si a altor drepturi de personal prin elaborarea si redactarea referatelor si a proiectelor de
dispozitii pentru fiecare angajat in parte;

17. Intocmeste anual lucririle privind avansarea in treptele de salarizare, promovarea in clasa,
promovarea in gradele profesionale, pentru functionarii publici, respectiv promovarea in grade si
trepte profesionale, pentru personalul contractual si le supune spre aprobare;

18. Intocmeste lucrdrile necesare pentru numirea in functii publice, incetarea raporturilor de
serviciu, incadrarea, promovarea, suspendarea, transferarea, detasarea, numirea temporard cu
delegatie 1n functii de conducere, schimbarea locului de munca si desfacerea contractelor de munca,
pentru personalul din aparatul de specialitate, functionari publici, personal contractual si demnitari
(informare, referat de aprobare si dispozitie) precum si intocmirea contractelor de munca, a actelor
aditionale si a situatiilor legate de acestea;

19. Stabileste fondul de premiere pentru merite deosebite si urmareste ca repartizarea sa se faca
conform reglementarilor legale Tntocmind 1n acest sens referatul si dispozitia de aprobare;

20. Stabileste conform reglementarilor legale, cuantumul premiului anual intocmind referatul si
dispozitia de aprobare precum si statele de plata aferente;

21. Intocmeste si preda in termen rapoartele statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale
privind numarul salariatilor si cheltuielile institutiei cu forta de munca catre Institutul National de
Statistica;

22. Intocmeste si preda Serviciului Buget Local, Venituri, machetele privind monitorizarea
trimestriala a cheltuielilor de personal, atdt pentru Consiliul Judetean cat si pentru institutiile
subordonate;

23. Intocmeste in colaborare cu Serviciul Financiar-Contabil, Situatiile cu privire la numarul de
personal din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj si fondul de salarii
corespunzator si le depune la Directia Generala a Finantelor Publice a Judetului Cluj;

24. Asigura planificarea si efectuarea concediilor de odihna pe anul in curs in mod esalonat pe baza
propunerilor directiilor, dupa caz a compartimentelor de lucru subordonate presedintelui, din cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean, elabordnd in acest sens referatul de aprobare si
dispozitia referitoare la esalonarea concediilor de odihnd pentru aparatul propriu;

25. Realizeaza evidenta concediilor plétite pentru evenimente familiale deosebite stabilite conform
legii, a concediilor fard plata, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor in vederea completarii in
carnetele de munca precum si a concediilor medicale;

26. Stabileste cheltuielile de personal ale aparatului de specialitate, ale unitatilor de cultura
subordonate, Serviciului Judetean Salvamont, Directiei Generale Judetene de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului, Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor, Camerei Agricole a judetului
Cluj, a scolilor speciale din subordinea Consiliului Judetean, anual si cu ocazia rectificarilor de
buget pe care le preda Serviciului Buget Local, Venituri pentru a se cuprinde in bugetul de venituri
st cheltuieli ale judetului;

27. Asigura organizarea concursurilor pentru posturile de director/manager vacante de la nivelul
institutiilor, serviciilor publice precum si a regiilor autonome de interes judetean pe baza referatelor
aprobate;

28. Asigura elaborarea si redactarea proiectelor de hotarare privind numirea si eliberarea din functie
a directorilor/manager ai institutiilor de culturd si ulterior intocmeste contractele de management
conform prevederilor legale, elaboreaza acte aditionale, dupa caz;

29. Organizeaza evaluarea performantelor manageriale ale conducatorilor institutiilor publice de
culturd, precum si a modului de indeplinire a prevederilor contractului de management, la termenele
stabilite de lege;



30. Analizeaza din punct de vedere al eficientei economice indicatorii prevazuti In programul
minimal al unitatilor de cultura si face propuneri de eliminare a unor actiuni care depasesc bugetul
alocat ;

31. Ocazional, la solicitarea institutiilor de culturd, analizeaza oportunitatea unor modificari ale
listei minimale de activitate;

32. Asigura elaborarea si redactarea proiectelor de hotarare privind regulamentele de organizare si
functionare a unitatilor de cultur;

33. Studiaza legislatia referitoare la contractele colective de munca la nivel national sau de ramura
de activitate si se informeaza asupra modificarilor aparute in vederea asigurarii fundamentarii
corecte a cheltuielilor de personal pentru aparatul de specialitate al Consiliului Judetean precum si
pentru institutiile, directiile si serviciile publice din subordine;

34. Participa, din partea Consiliului Judetean, la negocierile colective pentru stabilirea unor drepturi
la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean precum si pentru institutiile, directiile si
serviciile publice din subordine;

35. Asigura elaborarea si redactarea proiectelor de hotarare privind numirea si eliberarea din functie
a directorilor care au calitatea de functionar public;

36. Asigurd elaborarea si redactarea referatului si a proiectului de dispozitie pentru stabilirea
salariului managerilor spitalelor publice al caror management a fost transferat citre Consiliului
Judetean si, pe perioada interimatului, pentru membrii comitetului director;

37. Stabileste necesarul de formare profesionald pe baza rapoartelor intocmite de functionarii
publici de conducere pentru personalul din subordine, in urma evaluarii anuale, cu evidentierea
domeniilor considerate prioritare, precum si a criteriilor ce stau la baza identificarii prioritatilor ;

38. Intocmeste si supune aprobarii programul anual de perfectionare profesionali precum si a
oricaror altor masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate;

39. Intocmeste raportul anual privind formarea profesionali a functionarilor publici (nr. de
participanti, nr. cursuri, durata, costuri aferente);

40. Primeste si inregistreaza declaratiile de avere si de interese si elibereaza imediat depunatorului o
dovada de primire;

41. Pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese;

42. Evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, al caror model
se stabileste prin hotdrare a Guvernului, la propunerea Agentiei;

43. Transmite spre publicare pe pagina de internet a institutiei a declaratiilor de avere si de interese
depuse;

44. Trimite Agentiei Nationale de Integritate, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii
certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese primite, impreund cu tabelul
nominal cu date personale ale functionarilor publici

45. Trimite de Indatd A.N.I. declaratia rectificatd depusa Impreunad cu eventualele documente;

46. Asigura consilierea etica prin acordarea de consultantd functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj cu privire la respectarea normelor de
conduita;

47. Monitorizeaza aplicarea normelor de conduitd a functionarilor publici din cadrul Consiliului
Judetean;

48. Intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduiti de catre functionarii
publici din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj pe care le transmite la
termenele si In formatul standard stabilit catre A.N.F.P.;



.....

comisiei de disciplind si sesizarile cu privire la incédlcarea prevederilor Legii nr.7/2004 privind
Codul de conduitd al functionarilor publici, la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean;

50. Gestioneaza Carnetele de munca ale salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului judetean si ale conducerii acestuia si efectueaza toate operatiunile stabilite prin lege;

51. Intocmeste si actualizeaza dosarele profesionale ale functionarilor publici din aparatul de
specialitate, dosarele personale ale angajatilor cu contract de munca si pentru persoanele care ocupa
functii de demnitate publica alese, asigurand pastrarea acestora in conditii de siguranta;

52. Intocmeste si elibereaza, la cererea functionarilor publici, un document care si ateste activitatea
desfagurata de acestia, vechimea in munca, in specialitate si in functia publica ;

53. Completeaza si gestioneaza baza de date privind evidenta dosarelor profesionale pentru
functionarii publici, dosarelor personale pentru personalul contractual precum si pentru persoanele
care ocupa functii de demnitate publica alese si ale conducatorilor institutiilor subordonate, conform
prevederilor legale;

54. Asigura realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean;

55. Asigura asistentd de specialitate evaluatorilor si functionarilor publici pe intreg procesul de
evaluare, urmarind asigurarea stabilirii de catre sefii compartimentelor a obiectivelor individuale si
a termenelor de realizare a acestora pe baza atributiilor stabilite in fisa postului;

56. Tine legatura cu conducatorii compartimentelor care au in subordine debutanti, respectiv cu
indrumatorii acestora si preia la sfarsitul perioadei de stagiu toate documentele de evaluare precum
si rapoartele de stagiu intocmite de functionarii publici debutanti, intocmind referatul si proiectul de
dispozitie privind promovarea acestora;

57. Elaboreaza, impreund cu conducdtorul compartimentului in care isi desfasoard activitatea
functionarul debutant, programul de desfasurare a perioadei de stagiu, care apoi se aproba de catre
conducdtorul institutiei ;

58. Comunica posturile vacante si cerintele de ocupare ale acestora la Agentia Judeteana pentru
Ocuparea Fortei de Munca Cluy;

59. Solicita obtinerea repartitiei de munca pentru noii angajati sau functionari publici, care se afla in
somaj, de la A.J.O.F.M.;

60. Organizeaza, pe baza referatelor aprobate de catre presedinte, concursurile pentru ocuparea
posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate al Consiliul judetean, indeplinind toate
formalitatile si respectand legislatia Tn domeniu atdt pentru functionarii publici cat si pentru
personalul contractual;

61. Solicita la A.N.F.P. aviz favorabil organizarii concursului de ocupare a functiilor publice
vacante pentru care competenta de organizare a concursului apartine Agentiei, comunicand acesteia
bibliografia si conditiile specifice de participare pe baza cerintelor cuprinse in fisa postului pentru
fiecare dintre functiile publice vacante;

62. Instiinteazd Agentia cu privire la data organizirii concursului de ocupare a functiilor publice
vacante pentru care competenta de organizare apartine Consiliului Judetean;

63. Transmite A.N.F.P., iIn vederea transformarii postului in urma promovarii in clasd a
functionarilor publici: solicitarea de transformare a postului, cu indicarea denumirii, a clasei si a
gradului profesional al functiei publice detinute de functionar si al functiei publice pe care urmeaza
a fi promovat precum si salariul stabilit conform reglementarilor in vigoare; o copie a diplomei de
absolvire sau adeverintei care atesta absolvirea unei forme de invatdmant superior de lunga sau



scurtd duratd; procesul verbal final al examenului de promovare in clasa a functionarului public, in
original;

64. Intocmeste, dupa primirea avizului de transformare a postului de la AN.F.P., referatul si
dispozitia de numire in functia publica, in termen de 5 zile lucratoare;

65. Intocmeste referatul si dispozitia de numire a comisiilor de concurs si a celor de solutionare a
contestatiilor in vederea ocuparii functiilor publice vacante;

66. Asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unor posturi vacante si a celor de
solutionare a contestatiilor;

67. Asigura intocmirea statelor de plata, lunar, pand la nivelul salariului brut, introduce si
actualizeaza datele necesare;

68. Intocmeste si completeazi baza de date privind emiterea cardurilor de debit pentru plata
salariilor pentru aparatul de specialitate, demnitari si alte categorii de persoane pentru care se
impune aceasta, furnizdnd bancii emitente datele necesare eliberarii acestora (doar initial);

69. Sustine activitatea comisiei de disciplina i a comisiei paritare in solutionarea cazurilor si pune
la dispozitia presedintilor celor douad comisii toate documentele solicitate;

70. Intocmeste dosarele de pensionare pentru personalul din aparatul propriu si le transmite Casei
Judetene de Pensii In vederea stabilirii drepturilor de pensie (limita de varsta, anticipata, anticipata
partiala, urmas, invaliditate);

71. Asigura intocmirea si completarea la zi a Registrului de evidentd al salariatilor si respectiv
Registrului de evidenta al functionarilor publici ;

72. Asigura intocmirea si eliberarea legitimatiilor de serviciu si de control pentru persoanele din
aparatul de specialitate, ale demnitarilor si a altor categorii de persoane pentru care se impune
aceasta;

73. Asigura primirea si expedierea documentelor prin posta speciald militard asiguratd de S.R.L
precum si respectarea prevederilor legale privind circuitul documentelor speciale si cu caracter
secret;

74. Intocmeste si expediazid comuniciarile, privind suspendarea contractului de muncid pentru
presedintele si vicepresedintii Consiliului Judetean si asigura transmiterea datelor privind
indemnizatia acestora institutiilor sau unitatilor unde le-a fost suspendat contractul de munca;

75. Colaboreaza cu serviciile din cadrul directiei si cu celelalte directii ale Consiliului Judetean
precum si cu toate unitatile din subordine si cu consiliile locale in vederea elaborarii unor lucrari;
76. Elibereaza adeverinte de serviciu pentru salariatii Consiliului Judetean, adeverinte privind
calitatea de consilier judetean, precum si adeverinte necesare obtinerii vizei turistice;

77. Intocmeste Condicile de prezenti si le verifica zilnic si intocmeste Foaia colectiva de prezenta
pe baza Condicilor de prezenta;

78. Acorda permanent asistenta de specialitate unitatilor subordonate Consiliului Judetean precum
si consiliilor locale comunale, orasenesti, municipale, la cererea acestora in ceea ce priveste
organizarea, salarizarea, completarea carnetelor de munca, intocmirea dosarelor de pensionare, etc.
79. Tine evidenta persoanelor cu obligatii militare din aparatul de specialitate si a consilierilor
judeteni 1n registrul cu caracter secret;

80. Intocmeste Fisele de evidenta si Situatia privind mobilizarea la locul de munci pentru perioada
de pace si de razboi in vederea supunerii aprobarii Consiliului Judetean Cluj si Centrului Militar
Judetean;

81. Comunica, atunci cind este cazul, Centrului Militar Judetean, modificarile survenite in lucrarea
privind mobilizarea la locul de munca si in situatia numerica a personalului cu obligatii militare din
cadrul Consiliului Judetean;

82. Asigura pastrarea in conditii de securitate a acestor documente si a secretului de serviciu;



83. Asigura secretariatul Comisiei judetene pentru reconstituirea vechimii Th munca ;

84. Verifica petitiile, scrisorile si sesizarile repartizate si le rezolva in termen;

85. Asigura si organizeaza efectuarea controlul medical periodic de medicina muncii la angajare si
la reluarea activitatii dupa perioadele de suspendare si controlul medical periodic, la nivelul
institutiei, prin cabinetul de specialitate abilitat, pentru aparatul de specialitate si pentru
conducatorii acestuia;

86. Acorda asistenta de specialitate, sefilor compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean la intocmirea Fiselor de post;

87. Indeplineste si alte atributii previzute in legi si acte normative sau incredintate de presedintele
Consiliului Judetean Cluj;

88. Asigura arhivarea documentelor din domeniul de activitate conform actelor normative n
vigoare;

89. Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Consiliului judetean ;



