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Anexa 12

Service-learning to promote Competences for Democratic Culture

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: functie de executie

2. Denumirea postului: responsabil salarizare

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: Responsabilul de salarizare are rolul de a gestiona toate aspectele
legate de salarizarea angajatilor. Acesta asigura calculul corect si la timp al salariilor, al deducerilor
st al contributiilor conform legislatiei in vigoare. De asemenea, este responsabil pentru mentinerea
si actualizarea datelor de salarizare, gestionarea raportarilor catre institutiile fiscale si de asigurari
sociale, si raspunde de confidentialitatea si securitatea informatiilor privind salarizarea.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™*: studii superioare

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel intermediar

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: atentie la detalii, abilitati analitice, cunostinte avansate
in domeniul salarizarii si legislatiel muncii, competente in utilizarea softurilor de specialitate,
organizare si gestionare a timpului, abilitati de comunicare, integritate si etica profesionala,
capacitate de lucru in echipd, gindire critica si capacitate de adaptare.

6. Cerinte specifice™**: nu este cazul
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7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
nu este cazul

C. Atributiile postului:

e calculul salariilor;

e administrarea datelor de salarizare;
asigurarea conformitatii legale;
gestionarea platilor;
raspuns la interogari salariale;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: responsabilul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: colaborare cu membrii echipei de proiect;
¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta®****: responsabilul de proiect preia atributiile

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....

3. Data .....

* Functie de executie sau de conducere.

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd
de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
*#%% Doar in cazul functiilor de conducere.
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*AsxEkx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.
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