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Extras din :

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE

Aprobat prin Hotararea Consiliului de administratie al FGDSPP nr.2/21.02.2018
VI.3 Juridic, resurse umane si secretariat
Art. 29 Atributiile Compartimentului juridic, resurse umane si secretariat, sunt:

VI. 3.1. Juridic
Persoana responsabild cu activitatea juridicd din cadrul Compartimentului este subordonata

Directorului general, colaboreaza cu celelalte compartimente si are urmatoarele atributii:

a) vizeaza actele depuse in procesele aflate pe rol si in care FGDSPP este parte;

b) vizeaza hotararile/deciziile/aprobarile emise de catre Consiliul de administratie al
FGDSPP;

C) vizeaza deciziile emise de catre Directorul general;

d) colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice ale FGDSPP in vederea indeplinirii
atributiilor;

e) inregistreaza si tine evidenta tuturor contestatiilor depuse impotriva masurilor dispuse de
catre FGDSPP;

f) tine evidenta proceselor si litigiilor in care FGDSPP este parte;

g) emite puncte de vedere asupra proiectelor de Protocoale de colaborare si propune
avizarea acestora;

h) avizeazd contracte, redacteaza proiecte de contracte, precum si poate participa la
negocierea clauzelor legale contractuale;

1) formuleaza un punct de vedere privind mentinerea sau anularea unor masuri dispuse de

catre FGDSPP, care este prezentat spre analizd Consiliului de administratie al FGDSPP;
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j) redacteaza opinia juridica cu privire la admiterea sau respingerea contestatiei de catre

Consiliul de administratic al FGDSPP si asigura comunicarea catre partea vizata;

k) acorda asistenta juridica pentru toate problemele specific juridice aparute in activitatea

desfasurata de institutie;

I) analizeaza si avizeaza propunerile de sanctionare disciplinara a personalului angajat;

m) indeplineste si alte atributii cu caracter specific domeniului de activitate prevazute de

actele normative in vigoare sau dispuse de conducerea executiva a FGDSPP;

n) indeplineste toate sarcinile si atributiile necesare punerii in aplicare a strategiei

institutiei;

0) participa la programele de specializare sau formare profesionala;

V1. 3.2. Resurse Umane

Persoana din cadrul compartimentului ce raspunde de activitatea de resurse umane este in

subordinea Directorului general, colaboreaza cu Directorul executiv si celelalte compartimente

si are urmdtoarele atributii:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

elaboreaza, verificd documentatia de angajare, promovare si incetare a raporturilor
de munca;

urmadreste perfectarea contractelor individuale de munca ale salariatilor FGDSPP;
asigurd managementul proceselor de resurse umane, administrarea de personal,
salarizarea la nivelul FGDSPP, furnizarea rapoartelor si informatiilor la zi despre
activitatea de resurse umane, precum si proiectarea si gestionarea structurii
organizationale in baza necesitatilor survenite in activitatea FGDSPP;

intocmeste fisa postului ca anexa la contractul individual de munca;

intocmeste s1 pastreazd documentatia privind incadrarea in muncd, modificarea
incadrarii promovarea si incetarea activitatii personalului si asigurd informarea in
scris a persoanelor vizate;

intocmeste statul de functiuni si elaboreaza grila de salarizare;

intocmeste ordinele de deplasare a membrilor Consiliului de administratie al
FGDSPP si personalului angajat;

elaboreaza si organizeazd procedura de selectare si recrutare a personalului;



)

K)

1)
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urmdreste respectarea prevederilor din legislatia muncii privind drepturile si
obligatiile salariatilor;

asigurd nregistrarea In REVISAL a noilor angajatii precum si a modificarile
survenite la totii salariatii;

asigurd protectia sociald si a veniturilor ce se cuvin fiecarui salariat prin acordarea
concediilor de odihnd, medicale, maternitate, respectarea legislatiei muncii, a
asigurdrii conditiilor de munca, acordarea recuperarilor, respectarea duratei zilei de
munca;

asigura formarea si perfectionarea continud a personalului FGDSPP;

m) propune modificari sau completarii la Regulamentul de Organizare si Functionare, la

n)

0)

P)

Q)

protocol.

a)
b)

Regulamentul Intern, la fisele postului;

intocmeste dosarele de pensie pentru personalul care se pensioneaza si le Tnainteaza
oficiilor de pensii, elibereaza adeverinte solicitate de salariatii;

gestioneaza legitimatiile de serviciu, asigurd vizarea periodicda a acestora si
recuperarea lor de la salariatii care parasesc institutia;

colaboreazd cu celelalte compartimente al FGDSPP in vederea indeplinirii
atributiilor;

indeplineste si alte atributii cu caracter specific domeniului de activitate prevazute de
actele normative in vigoare sau dispuse de conducerea FGDSPP.

V1. 3.3. Secretariat

Persoana din cadrul compartimentului asigura:
1) buna desfasurare a activitatii de secretariat general,
i) fluxul informational cu tertii, precum si intre compartimentele din cadrul FGDSPP,

iii) pregatirea sedintelor de lucru ale Consiliului de Administratie, precum si activitatea de

Secretariatul este Tn subordinea Directorului General, are relatii de colaborare cu Directorul
Executiv si celelalte compartimente din cadrul FGDSPP.

Persoana responsabila de secretariat are urmatoarele atributii:

inregistreaza corespondenta intratd de la terti sau transmisa catre acestia;

repartizeaza si distribuie corespondenta;



f)
9)

h)

)

K)
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asigurd pastrarea in conditii de strictd confidentialitate a registrului de intrari-iesiri al
FGDSPP;

pastreaza evidenta si asigura distribuirea adreselor catre compartimente;

intocmeste referatele de necesitate pentru achizitia de bunuri si Servicii pentru
protocol si secretariat;

raspunde de integritatea si securitatea tuturor actelor inregistrate;

asigurd transmiterea, in termene legale, a actelor individuale, respectiv, hotarari,
decizii, avize emise de catre Consiliul de administratie al FGDSPP;

asigurd expedierea corespondentei, rapoartelor anuale, si a altor materiale si
documente elaborate de FGDSPP;

arhiveaza documentele conform procedurilor interne;

organizeaza sedintele de lucru ale Consiliului de administratie, elaboreaza ordinea de
zi, transmite materialele aferente, intocmeste procesele verbale ale sedintelor si se
asigura de semnarea lor de catre membrii Consiliului de administratie;

asigurd pastrarea in conditii de strictd confidentialitate a registrului de procese
verbale a sedintelor Consiliului de administratie al FGDSPP;

comunica catre compartimentele FGDSPP extrase ale deciziilor Consiliului de
administratie, in conformitate cu aria de competentd;

indeplineste si alte atributii cu caracter specific domeniului de activitate prevazute de

actele normative in vigoare sau dispuse de conducerea FGDSPP.



