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Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt Inspector sef

Compartimentul Contracte Colective de Munca si Monitorizare Relatii
de Munca

FISA POSTULUI
Nr. 76

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: inspector de munca

2. Nivelul postului: functia publica corespunzatoare categoriei functionarilor publici de
executie

3. Scopul principal al postului: Asigura realizarea atributiilor Inspectoratului Teritorial de
Munca in activitatea de evidenta a muncii prestate in baza contractelor individuale de
munca, prin registrul general de evidenta al salariatilor, precum si evidenta zilierilor si a
beneficiarilor prestatiilor acestora; asigura realizarea atributiilor Inspectoratului Teritorial de
Munca de fnregistrare a contractelor colective de munca la nivel de unitati, de verificare a
prevederile acestora si de conciliere a conflictelor de munca declansate la nivelul unitatilor.

Conditii specific pentru ocuparea postului?)

1. Studii de specialitate®) : studii superioare de lunga duratd, conform prevederilor OUG
nr.57/2019 si HG nr.611/2008, modificata si completata

2. Perfectionari (specializari*): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): sunt necesare
cunostinte de operare pe calculator de nivel mediu

4. Limbi straine °)(necesitate si nivel de cunoastere ®) :nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare :abilitati de comunicare, capacitate de negociere,
capacitate de a lucra sub stres, capacitate de previziune, capacitate de analiza si sinteza,
spirit de initiativa, capacitate de a sesiza, accepta si aplica noul

6. Cerinte specifice ') : nu este cazul

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale:
nu este cazul.

Atributiile postului®):

1) intocmeste/verifica si elibereaza certificate/adeverinte in baza documentelor
existente in arhivele Inspectoratului, la cererea persoanelor fizice, juridice sau a
oricaror entitati care au dreptul legal de a solicita si a obtine aceste informatii;

2) asigura vizarea certificatelor/adeverintelor de stagiu, intocmite de angajatori, pentru
absolventii institutiilor de Tnvatamant superior;

3) asigura pastrarea si gestionarea arhivei constituita din documentele depuse de
angajatori;

4) elibereaza titularilor sau Tmputernicitilor acestora carnetele de munca ramase in
gestiune si neridicate la termenul stabilit de lege;




5) elibereaza copii In baza documentelor existente in arhivele inspectoratelor teritoriale
de munca, la cererea persoanelor fizice, juridice sau a oricaror entitati care au
dreptul legal de a solicita si a obtine aceste informatii;

6) elibereaza extrase din baza de date aferenta sistemului REGES - Registrul General de
Evidenta a Salariatilor in format electronic, constituita pe baza registrelor depuse de
angajatori;

7) Tntocmeste si elibereaza certificate cu informatii extrase din baza de date aferenta
sistemului REGES - Registrul General de Evidenta a Salariatilor in format electronic,
constituita pe baza registrelor depuse de angajatori;

8) asigura, pe baza protocoalelor incheiate la nivel national cu alte institutii ale statului,
schimbul de date extrase din registrul general de evidenta a salariatilor privind
activitatea desfasurata in baza contractelor individuale de munca, in conditiile legii;

9) elibereaza in colaborare cu compartimentul informatica, numele de utilizator si parola
pentru transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor pentru angajatorii
care solicita acest lucru;

10)furnizeaza Tn colaborare cu compartimentul informatica date din Registrul general de
evidenta a salariatilor pentru refacerea continutului acestuia la angajator, prin
preluarea ultimelor informatii depuse de angajatori;

11)asigura si raspunde de preluarea la sediu a registrelor generale de evidenta a
salariatilor in format electronic;

12)preda spre inregistrare si arhivare documentele pe baza carora s-au primit suporturile
magnetice cuprinzand registrele generale de evidenta a salariatilor preluate la sediul
inspectoratului de la angajatori, precum si borderourile zilnice de evidenta a
preluarilor;

13)organizeaza si raspunde de activitatea de Tnregistrare a prestatorilor de servicii care
completeaza si transmit registrul general de evidenta a salariatilor;

14)organizeaza activitatile de preluare, prelucrare si transmitere a datelor din domeniul
de competenta, la termenele si conform solicitarii Inspectiei Muncii;

15)primeste si implementeaza individual, datele din registrele de evidenta a zilierilor, asa
cum este prevazut de Legea nr.52 din 2011, republicata, modificata si completata, si
de Ordinul nr.831 din 2015;

16)verifica corectitudinea Tinscrierii datelor si modificarea acestora in registrul de
evidenta a zilierilor facuta de angajatori, in conformitate cu prevederile Legii nr.
52/2011, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si a Normelor
metodologice de aplicare a acestei legi;

17)preda spre arhivare registrele de zilieri primite si implementate;

18)verifica documentatia depusa de beneficiari in vederea obtinerii numelui de utilizator
si a parolei de transmitere a Registrului electronic de evidenta a zilierilor, intocmeste
imediat raportul, pe care il Tnainteaza catre Comp. sistem informational, conform
prevederilor Ordinului nr. 1140/2020, art. 13 din Legea nr. 52/2011, modificata si
completata si Deciziei nr. 153/1S/24.07.2020;

19)prelucreaza si asigura prelucrarea datelor cu caracter personal cu respectarea
prevederilor Legii nr.190/2018 privind masurile de punere in aplicare a Regulamentului
(UE) 20167679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)




20)indeplineste atributii specifice in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

21)asigura introducerea datelor si informatiilor in sistemul informatic SIAMC/COLUMBO;

22)inregistreaza datele transmise de angajatori pentru salariatii detasati in cadrul
prestarii de servicii transnationale pe teritoriul Romaniei si privind detasarea
salariatilor straini pentru al caror acces pe piata muncii din Romania este necesar
avizul de angajare;

23)intocmeste situatii centralizatoare privind salariatii detasati in cadrul prestarii de
servicii transnationale pe teritoriul Romaniei si salariatii straini detasati pentru al
caror acces pe piata muncii din Romania este necesar avizul de angajare;

24)asigura evidenta angajatorilor care desfasoara munca de noapte si intocmeste
rapoarte semestriale si anuale, sau la cererea Inspectiei Muncii sau a conducerii
inspectoratului;

25)inregistreaza contractele colective de munca incheiate la nivel de unitate /actele
aditionale de modificare a clauzelor contractelor colective de munca, dupa verificarea
indeplinirii conditiilor procedurale prevazute de lege;

26)verifica clauzele stipulate in contractele colective/actele aditionale la contractele
colective de munca la nivel de unitati si formuleaza observatii in situatia cand exista
clauze nelegale, cu aprobarea inspectorului sef;

27)raspunde de fnregistrarea contractelor colective de munca in Registrul unic de
evidenta al contractelor colective de munca, organizat la ITM Neamt, pe suport
material si electronic si  asigura evidenta cronologica a acestora la nivelul
inspectoratului;

28)asigura inregistrarea in Registrul unic de evidenta al contractelor colective de munca,
a actelor aditionale la contractele colective de munca la nivel de unitate;

29)conciliaza conflictele colective de munca declansate la nivelul unitatilor in conditiile
prevazute de lege si a procedurii aprobate de inspectorul general de stat al Inspectiei
Muncii;

30)organizeaza evidenta contractelor colective de munca si a conflictelor colective de
munca, in conditiile prevazute de lege si de procedurile aplicabile;

31)inregistreaza hotararile arbitrale, in conditiile prevazute de lege;

32)inregistreaza in registrul unic de evidenta al contractelor colective de munca la nivel
de unitate, numarul procesului verbal de conciliere in cazul conflictelor de interese
aparute;

33)intocmeste ,,Fisa conflictului de munca” si, dupa caz, “Fisa grevei”;

34)asigura tinerea la zi a registrelor si raspunde de corectitudinea datelor inregistrate;

35)intocmeste spre eliberare dovada depunerii la I.T.M. Neamt a unei copii a dosarului de
reprezentativitate a sindicatelor;

36)certifica, la solicitarea organizatiilor patronale, numarul de salariati ai societatilor
membre, pe baza datelor extrase din registrele generale de evidenta a salariatilor
completate si transmise de angajatori;

37)colaboreaza cu compartimentul control relatii de munca in vederea schimbului de
informatii Tn domeniul de competenta;

38)sesizeaza in scris, pe linie ierarhica, orice incalcare a prevederilor legale, constatate
cu prilejul verificarii documentelor pe care le gestioneaza;




39)asigura si raspunde de desfasurarea in bune conditii a activitatii de relatii cu publicul;

40)prezinta si sustine la seful ierarhic superior lucrarile si corespondenta elaborata n
cadrul compartimentului;

41)intocmeste, in limitele de competenta, raspunsuri la adrese, solicitari de puncte de
vedere, reclamatii si sesizari, Tn domeniul sau de competenta sau le Tnainteaza, dupa
caz, institutiilor publice care au competenta de solutionare;

42)organizeaza si participa trimestrial la actiunile de informare a conducatorilor
persoanelor juridice si dupa caz a persoanelor cu atributii Tn domeniul relatiilor de
munca, pentru cunoasterea noilor reglementari in domeniu, a actiunilor organizate
de Inspectia Muncii, precum si pe alte teme de interes deosebit;

43)asigura actualizarea anuala a listei documentelor de interes public si listei categoriilor
de documente produse si/sau gestionate in domeniul de competenta, potrivit legii;

44)elaboreaza estimarile cheltuielilor pentru activitatea proprie si evalueaza eficienta
utilizarii resurselor in scopul fundamentarii bugetului de venituri si cheltuieli;

45)furnizeaza periodic date compartimentului informatica in vederea actualizarii site-
ului inspectoratului teritorial de munca, in domeniul de competenta;

46)transmite Inspectiei Muncii datele necesare pentru elaborarea raportului anual de
activitate al Inspectiei Muncii;

47)elaboreaza rapoarte, informari, chestionare si alte materiale solicitate de Inspectia
Muncii;

48)elaboreaza si aplica proceduri operationale si, dupa caz, proceduri de sistem proprii
domeniului de activitate, in conformitate cu prevederile Ordinului nr.600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

49)realizeaza, potrivit prevederilor legale, arhivarea documentelor elaborate/
gestionate in domeniul de competenta;

50)raspunde de respectarea programului de lucru si a urmatoarelor reguli:

a. condica de prezenta se semneaza la sosirea si la plecarea din sediul
inspectoratului, la inceputul si sfarsitul programului de lucru;

b. nvoirile Tn interes personal se aproba de inspectorul sef;

51)are urmatoarele obligatiii:

a. sa respecte prevederile Codului etic al inspectoratului, ale ROF al ITM Neamt ,
ale RIPOF al ITM Neamt si ale Regulamentului privind protectia datelor cu
caracter personal al ITM Neamt ;

b. elaboreaza, cunoaste, respecta si aplica toate procedurile formalizate,
instructiunile de lucru, ghidurile, metodologiile, proiectele, programele si
deciziile inspectorului sef al ITM Neamt si deciziile/ordinele transmise de
Inspectia Muncii/MMPS, referitoare la domeniul sau de competenta;

c. sa aduca la cunostinta conducerii inspectoratului, in scris, de indata, orice
incident aparut in legatura cu exercitarea atributiilor de serviciu si/sau orice
deficiente care apar in activitatea pe care o desfasoara, atat la sediul
inspectoratului cat si in timpul deplasarilor in teren, (ex. ultraj, uzurpare de
calitati oficiale, agresiuni, amenintari, santaj, hartuire, solicitarea unor
informatii/avantaje prin telefon) sau orice alt incident, pentru a fi luate
masurile necesare;

d. sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici.

52)privind securitatea si sanatatea in munca:

a. respecta prevederile art. 22 si obligatiile prevazute la art. 23 din Legea

securitatii si sanatatii Tn munca, nr. 319/2006, si reglementarile interne in




domeniu (instructiuni proprii, proceduri, decizii administrative) aprobate la
[.T.M. Neamt;

b. raspunde pentru consecintele nerespectarii masurilor de prevenire
adoptate la I.T.M. Neamt;

c. respecta regulile cuprinse in RIPOF ITM Neamt referitoare la securitatea si
sanatatea Tn munca si situatiile de urgenta.

53)indeplineste si alte atributii In domeniul de competenta potrivit actelor normative sau
dispuse ierarhic.

Indentificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: inspector de munca

2. Clasa |

3. Gradul profesional °) : superior

4. Vechimea in specialitatea necesara : minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de inspector sef adj. RM

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu compartimentele din structura organizatorica a inspectoratului
-inlocuitor pentru inspectorii de munca si referentii din cadrul Compartimentului

C.C.M.M.R.M_;
-poate fi inlocuit de inspectorii de munca din cadrul Compartimentului C.C.M.M.R.M.;.

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: reprezinta inspectoratul in relatiile cu autoritatile
administratiei publice Tn baza delegarii date de catre inspectorul sef;

b) cu organizatii internationale dupa caz, in baza delegarii date de catre inspectorul
general de stat;

c) cu persoane juridice private reprezinta inspectoratul in relatiile cu persoane juridice,
persoane fizice sau cu reprezentantii partenerilor sociali, in baza delegarii de catre
inspectorul sef.

3. Limite de competentd™) poate lua decizii si intreprinde actiuni fara aprobare prealabila

de la conducatorul ierarhic, in limitele de competenta ale postului
4. Delegarea de atributii si competenta : nu este cazul

Tntocmit de'h):

1. Numele si prenumele @ ... ..o

2. Functia publica de conducere : Inspector sef adj.RM

3. SEIMNATUTA ..o e s .
4. Data intocmirii = ........cocooinant

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele @ ... ...t
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Contrasemneaza'?):

1. Numele si prenumele : .............cooat

2. Functia : Inspector sef

3. SEMNATUIA ... e

1) Se va complete cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.
2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.
3)- Pentru functiile publice din clasa I si a llI-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile prevazute la art. 20 alin. (2) din
Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Pentru functiile publice de conducere se mentjoneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din Ordonante de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
4) Se mentioneaza, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializari considerate utile pentru desfasurarea
activitati Tn exercitarea functiei publice.
5) Daca este cazul.
6) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,,citit", ,,scris" si ,,vorbit", dupa cum urmeaza: ,,cunostinte de baza", ,,nive! mediu".
,,nivel avansat",
7) Se mentioneaza. daca este cazul:
- conditia specifica prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonanja de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare. cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei;
- delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit Tn anumite conditii, dupa caz, '
8) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul
functiei publice corespunzatoare postului.
9) Se stabileste potrivit prevederilor legate.
10) Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.
11) Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in
care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru
functia pubiica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al
conducatorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa
semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.
12) Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. in acest caz, precum si in cazul in care raportul de
evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



