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- verificd §i centificdh  documentatia privind elaborarea ordinelor de
aprobare/modificare a organigramelor §i statelor de functii ale structurilor
din cadrul Ministerului Transporturilor si Infrastructurii;

- verificd $i certifica proiectele de ordin referitoare la incadrarca
personalului din aparatul ministerului §i stabileste drepturile salariale la
angajare, promovare §i majordrile stabilite prin lege;

- claboreaza lucririle pentru stabilirea functiilor publice §i obfinerea
avizelor de la ANFP;

- elaboreaza lunar documentele in vederea stabilirii drepturilor salariale
pentru persoanele nominalizate in echipele de proiect;

- introduce §i actualizeaza informatiile cu privire la functionarii publici
din MTI in baza de date a ANFP - Portal de management al functiilor
publice;

- introduce $i actualizeaza informatiile cu privire la personalul contractual
din MTT in baza de date a Inspectoratului Teritorial de Munca Bucuresti -
REVISAL;
realizeaz, din dispozifia conducerii serviciului
prelucrarea datelor din baza de date de resurse umane;

elaboreazi §i propune spre avizare §i aprobare procedurile de sistem §i cele
operationale din domeniul resurselor umane specifice atribufiilor postului
ocupat,

- asigurd i gestioneazi corespondenta cu ANFP pentru:
* avize functii publice aparat propriu MTI;

asigurdi stabilirea salariilor de bazi pentru personalul contractual din
aparatul ministerului;
determind obligatiile unitdtii, respectiv obligatiile sau drepturile
salariatului privind concediul de odihna in cazul transferului, a incetarii
contractului de muncd/raportului de serviciu si intocmeste documentatia
pentru compensarea in bani, potrivit legii, a concediului de odihna
neefectuat;

primeste §i verificd lunar pontajele lunare precum si
evidenta a timpului lucrat:

introduce lunar si ori de cite ori ¢ nevoie, in programul informatic de
calcul a salariilor, toate datele cuprinse in pontajele lunare precum si
toate datele privind CFS, EVD, concedii de odihna, concedii medicale, in
vederea elabordrii statului de salarii (prima parte), E-sal;

elaborarea statului de salarii pina la brut (prima parte):

orice lucriiri prin

documentele de



