INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA
PRAHOVA

Atributiile prevazute in fisa postului de sef serviciu, clasa I, gradul Il, in cadrul Serviciului
Control Relatii de Munca:

1) organizeaza, indruma, controleaza si raspunde de activitatea serviciului pe care il
coordoneaza;

2) urmareste realizarea lucrarilor la termenele stabilite;

3) prezinta si sustine la seful ierarhic lucrarile si corespondenta elaborata in cadrul serviciului '
4) raspunde de modul de realizare a activitatilor din serviciul pe care il coordoneazi;

5) raspunde in fata sefilor ierarhici de calitatea lucrarilor repartizate si rezolvarea acestora in
termenele stabilite;

6) intocmeste fisele de post pentru personalul din subordinea sa, conform reglementrilor
legale;

7) realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul din
subordine, conform reglementarilor legale;

8) realizeaza efectiv o parte din lucrarile repartizate;

9) elaboreaza in termen grafice de control, tematici, statistici, rapoarte si celelalte lucrari
repartizate de sefii ierarhici;

10) semneaza, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhic3, lucrdrile si corespondenta
realizata in cadrul serviciulului;

11) verifica §i analizeaza, dupa caz, impreuna cu inspectorul sef adjunct, actele de control
intocmite de inspectorii de munca din subordine si propune masuri de imbunatétire a activitatii
personalului din subordine;

12) efectueaza lunar actiuni de control in domeniul de competenti la dispozitia inspectorului
sef adjunct;

13) asigura introducerea datelor si informatiilor in sistemul informatic SIAMC/COLUMBO si
verifica corectitudinea datelor introduse in aplicatie de cétre personalul din subordine;

14) furnizeaza periodic date compartimentului informaticd in vederea actualizarii site-ului
inspectoratului, in domeniul de competenta;

15) intocmeste programarea concediilor de odihnd pentru personalul din subordine si tine
evidenta orelor lucrate de catre acesta;

16) controleaza aplicarea reglementarilor legale, generale si speciale, cu privire la incheierea,
executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale de munci;

17) participa la elaborarea Programului propriu de actiuni al inspectoratului in baza analizelor,
datelor statistice, specificului geo-economic al judetului si Programului-cadru de actiuni al
Inspectiei Muncii;

18) urmareste realizarea actiunilor de control inscrise in Programul cadru de actiuni propriu al
inspectoratului, in domeniul relatiilor de munca;

19) organizeaza actiunile de control in cadrul campaniilor nationale sau locale, in domeniul
relatiilor de munca;

20) participa, impreund cu alte autoritati sau institutii publice, la realizarea planurilor de
control comune privind identificarea cazurilor de munca nedeclarati/subdeclarati, stabilite in
baza protocoalelor incheiate cu alte institutii ale statutului;
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21) furnizeaza informatii de specialitate, participa la elaborarea de studii si analize in domeniul
relatiilor de munca;

22) aplica strategia privind identificarea si combaterea muncii nedeclarate;

23) controleaza respectarea prevederilor legale speciale in care Inspectia Muncii, prin
inspectoratele teritoriale de munca, are competente de control si de aplicare a sanctiunilor
contraventionale;

24) constata si sanctioneaza nerespectarea prevederilor legislatiei in domeniul relatiilor de
munca si dispune masuri obligatorii pentru intrarea in legalitate;

25) verifica modul in care au fost aduse la indeplinire masurile dispuse cu ocazia controalelor
efectuate la angajatori;

26) controleaza situatiile semnalate de cetateni, institutii publice sau agenti economici prin
sesizari, adrese, scrisori, audiente, in legdtura cu nerespectarea legislatiei in domeniul relatiilor
de munca si raspunde petitionarilor cu privire la constatérile efectuate si/sau, dupa caz, cu
privire la masurile dispuse pentru intrarea in legalitate;

27) intocmeste lunar rapoartele privind activitatea desfasuratd in cadrul serviciului si
elaboreaza rapoartele de activitate care se transmit Inspectiei Muncii;

28) colaboreaza cu Serviciul Control Securitate si Sanatate in Munca si cu Biroul Control Munca
Nedeclarata la organizarea, coordonarea si derularea de campanii nationale si actiuni comune
de control;

29) organizeaza, in colaborare cu alte institutii sau organisme specializate, actiuni in vederea
cunoasterii prevederilor legale in domeniul relatiilor de munca ori, dupa caz, participa la astfel
de actiuni;

30) realizeaza la termenele stabilite, masurile dispuse de reprezentantii Inspectiei Muncii prin
notele de control si comunica modul de realizare;

31) elaboreaza si comunicd la termenele stabilite, materialele in domeniul de competenti
solicitate de Inspectia Muncii;

32) comunica in conditiile stabilite de metodologiile elaborate de Inspectia Muncii si
procedurile aplicabile, rezultatele actiunilor/campaniilor dispuse;

33) asigura schimbul de informatii cu autoritatile administratiei publice centrale si locale,
precum si cu persoanele fizice si juridice, in conditiile legii, in domeniul de competents;

34) la solicitarea inspectorului general de stat al Inspectiei Muncii participa la derularea unor
actiuni sau, dupa caz, la grupurile de lucru organizate sau coordonate de Inspectia Muncii;

35) furnizeaza informatii pentru mediatizarea activitatii institutiei, in domeniul de competenta,
cu informarea inspectorului sef adjunct RM si a inspectorului sef;

36) inregistreaza societatile comerciale - agenti de plasare a fortei de muncd in striinatate si
centralizeaza datele cu privire la persoanele romane mediate de citre acestea si angajate in
strainatate, pe care le transmite Inspectiei Muncii spre prelucrare si elaborare de rapoarte
periodice;

37) raspunde de organizarea periodicd a unor actiuni pentru informarea si constientizarea
angajatorilor, a reprezentantilor acestora, precum si a altor persoane interesate, in domeniul
relatiilor de munca si informeaza inspectorul sef adjunct RM si inspectorul sef cu privire la
problemele ridicate de angajatori;

38) elaboreaza propuneri pentru imbunétatirea legislatiei din domeniul de competent4, pe care
le inainteaza inspectorului sef adjunct RM si inspectorului sef;

39) pune la dispozitia delegatilor Inspectiei Muncii, la termenele stabilite de acestia,
documentele si informatiile solicitate;

40) sesizeaza organele de urmdrire penald cu privire la cazurile sau situatiile de incalcare a
dispozitiilor legale in domeniul de competenta, cand exista indicii de sivarsire a unei infractiuni,
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conform prevederilor R.O.F. al inspectoratului teritorial de munca si ale art. 61 din cod de
procedura penala;

41) informeaza de indata compartimentul de resurse umane din cadrul inspectoratului despre
dobandirea calitatii procesuale de invinuit sau inculpat, precum si despre misurile procesuale
penale dispuse ori hotararile penale pronuntate impotriva sa;

42) sesizeaza conducatorul ierarhic in cazul in care, cu prilejul desfasurarii unei activitati de
control, constata ca se afla intr-o situatie de incompatibilitate sau ca existd un conflict de
interese;

43) contribuie la realizarea actiunilor propuse in programele de actiuni la nivel de institutie,
chiar daca acestea se deruleaza dupa orele de program, in zilele de sdmbéatd, duminica,
sarbatori legale sau pe timp de noapte;

44) pastreaza confidentialitatea asupra identitatii persoanei care semnaleazd nerespectarea
prevederilor legale in domeniul de competenta al inspectoratului si nu dezvaluie angajatorului,
prepusilor sai sau altor persoane faptul ca efectueaza controlul ca urmare a unei sesizari;

45) utilizeaza conform destinatiei si prescriptiilor tehnice aparatura din dotare;

46) are obligatia sa cunoasca actele normative in domeniul de competenta si sa participe la
dezbateri pe aceasta tema, pentru asigurarea unui grad cat mai ridicat de pregitire
profesionala;

47) are obligatia sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

48) are obligatia ca in exercitarea atributiilor ce fi revin, sa se abtina de la exprimarea sau
manifestarea convingerilor politice, sa respecte principiile si normele stabilite prin “Codul de
Conduita al functionarilor publici si personalului contractual” din cadrul I.T.M. Prahova, precum
si normele de conduita etica si profesionala prevazute in actele normative care reglementeaza
aspectele ce tin de functia publica;

49) respecta prevederile legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului/confidentialitatii
asupra datelor, informatiilor si documentelor la care are acces;

50) respecta intocmai indatoririle prevazute de 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, obligatiile prevazute de Legea nr.108/1999,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si obligatiile prevazute de Legea nr.
337/2018 privind statutul inspectorului de munca;

51) respecta prevederile Regulamentului intern al institutiei si ale R.O.F.;

52) respecta in totalitate prevederile Legii nr. 319/2006, cu modificirile si completarile
ulterioare si ale H.G nr.1425/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

53) Tsi instiinteaza seful ierarhic de indata ce ia cunostintd de existenta unor nereguli, abateri,
greutati sau lipsuri;

54) are o atitudine cuviincioasa, respectuoasa, binevoitoare fatd de publicul cu care intra in
contact si fata de colegi;

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

56) depune la depozitul de arhiva pe baza de proces verbal de predare-primire semnat cu
lucratorul responsabil cu activitatea de arhivare din cadrul inspectoratului, a documentelor
aflate in gestiunea proprie, generate urmare activitatii desfasurate, conform prevederilor legale
in vigoare;

57) colaboreaza cu celelalte compartimente functionale ale inspectoratului in vederea
schimbului de informatii in domeniul de competenta;

58) participa la sedintele organizate in cadrul inspectoratului;
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59) respecta prevederile procedurilor operationale si procedurilor de sistem aplicabile la nivelul
serviciului;

60) respecta prevederile Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului Intern
managerial al entitatilor publice si elaboreaza proceduri operationale si, dupa caz, proceduri de
sistem proprii domeniului de activitate;

61) prelucreaza datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE)
2016/679 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);

62) verifica zilnic informatiile transmise prin posta electronica si are obligatia de a accesa
periodic punctul de informare electronic al institutiei;

63) indeplineste si alte dispozitii potrivit legii, in domeniul de activitate, dispuse de citre
superiorii ierarhici i are dreptul de a refuza indeplinirea acestora doar in conditiile prevazute la
art. 437, alin.(3) din O0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.
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