Serviciul Resurse Umane, Juridic, Prevenire si Protectie, Management
Calitate, Mediu, OHSAS

Atributii:

intocmeste documentele necesare pentru aprobarea organigramei, a statului de functii si a
statul de personal;

intocmeste Regulamentul Intern al societatii, Regulamentul de Organizare si Functionare si
Codul de etica;

intocmeste si gestioneaza figsele de post ale salariatilor;
organizeaza si realizeaza impreuna cu membrii comisiilor de concurs sau de examinare,
dupa caz, desfagurarea in conditiile legii a concursurilor si examenelor pentru recrutarea
personalului;
intocmeste, completeaza si gestioneaza dosarele profesionale ale salariatilor;
asigura secretariatul comisiilor de disciplind si tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate
salariatilor;
asigura Intocmirea corectd a documentelor primare ce stau la baza platii lunare a salariului
pentru tot personalul;
organizeaza si coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionala;
coordoneaza §i monitorizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor;
intocmeste documentele necesare pentru numirea/angajarea, avansarea/promovarea,
trecerea/mutarea temporara sau definitivd in cadrul altui serviciu/sectie, transferarea,
detasarea, delegarea, delegarea de atributii si Incetarea contractului individual de munca,
dupa caz, pentru personalul societatii;
stabileste si asigurad evidenta vechimii Th munca a salariatilor;
opereaza inregistrarile Tn Registrul general de evidenta a salariatilor (REVISAL);
opereaza inregistrarile in Platforma Plus ANOFM;
verifica respectarea programului de lucru de catre salariatii societatii;
urmareste Tntocmirea planificarii concediilor de odihna si efectuarea acestora, evidenta
altor categorii de concedii acordate potrivit legii;
intocmeste si depune Tn termen dosarele de pensionare;
intocmeste si elibereaza, la solicitarea angajatilor, adeverinte de salariat;
asigurd secretariatul sedintelor operative organizate de directorul societatii si Intocmeste,
saptamanal, situatia Indeplinirii sarcinilor de serviciu rezultatele in sedintele operative.
asigura accesul la informatiile de interes public;
coopereaza cu angajatorul si cu lucratorii desemnati, pentru a face posibila realizarea oricaror
masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca pentru protectia securitdtii si
sanatatii lucratorilor;
controleaza aplicarea normelor SSM si SU la toate locurile de munca;
participa la elaborarea planurilor de interventie, a planurilor de evacuare, le afiseaza la loc
vizibil, verificdA modul in care salariatii si-au insusit cunostintele si asigurd materialele de



interventie necesare fiecarui tip de situatie de urgenta (materiale pentru stingerea incendiilor,
truse medicale 1n cazul incidentelor/accidentelor de munca etc.);

participa la activitatile Celulei pentru Situatii de Urgenta;

face propuneri si ia masuri pentru mentinerea 1n stare de functionare a instalatiilor si
mijloacelor tehnice de prima interventie;

asigurd instruirea salariatilor conform prevederilor legale in vigoare in domeniul SSM si SU;
efectueaza fise de instruire colectiva atunci cand este cazul,

colaboreaza cu medicul de medicina muncii pentru efectuarea controlului medical atat la
angajare cat si cel periodic;

elaboreaza instructiuni proprii de Securitate si Sdnatate Tn Munca si Situatii de Urgenta pentru
controlul riscurilor de incidente/accidente la posturile de lucru proprii si le supune aprobarii
directorului societatii;,

verifica instruirile periodice efectuate de catre sefii locurilor de munca;

aduce la cunostinta conducatorilor locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand si/sau a altor persoane;

elaboreaza/ revizuieste ori de cate ori este nevoie evaluarile de risc pentru fiecare post de
lucru din societate;

participa la elaborarea masurilor necesare pe locuri de munca si la planul de prevenire si
protectie pe societate;

tine evidenta echipamentelor de protectie si intocmeste necesare ori de cate ori este
nevoie pentru salariatii societatii;

participa la sedintele CSSM si intocmeste rapoarte de activitate trimestriala privind
activitatea de Securitate si Sanatate in Munca;

intocmeste programul exercitiilor de simulari in situatii de urgenta si participa la
efectuarea acestor simulari la punctele de lucru;

asigura masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munca;

emite permise de lucru cu foc deschis atunci cand este cazul;

asigurd respectarea prevederilor legale cu privire la masurile ce trebuie aplicate In perioadele
cu temperaturi extreme pentru protectia salariatilor societatii;

raspunde de elaborarea, implemetarea si mentinerea sistemului de management de SSM;
participd la elaborarea politicilor Societatii Salpitflor Green S.A. in domeniul securitatii si
sanatatii si face propuneri catre Directorul General cu privire la obiectivele sistemului de
management;

intocmeste documentatia privitoare la Sistemul de Management integrat Mediu, Calitate,
OHSAS (ex. Inregistrari ale procedurilor de sistem , generale etc ) din cadrul Societatii
Salpitflor Green S.A;;

planificd activitdtile stipulate in procedurile SMSSM, pentru a se asigura de buna functionare
a sistemului de management din cadrul Societatii Salpitflor Green S.A.;

instruieste sefii departamentelor cu documentele, politicile, programele de management,
procedurile, etc, conform tematicilor solicitate de standardele de management si documentele
de sistem ale Societatii Salpitflor Green S.A.;

elaboreaza /avizeaza proceduri operationale care apartin sectiilor/ /servicii/ birourilor din
cadrul Societatii Salpitflor Green S.A.;

comunica sefilor compartimentelor/ zonelor incluse in SMSSM, toate procedurile, sarcinile



ce le revin din proceduri si alte inregistrari care rezulta din sistemul de management integrat;
planificd activitatile de revizuire si actualizeazd documentele si inregistrarile SMSSM,
conform specificatiilor din procedurile de sistem si operationale (de exemplu: documentele
SMSSM; programelor de monitorizare si masurare, etc);

monitorizeaza stadiul de realizare a obiectivelor de securitate si sanatate, conform
programelor de management aferente;

centralizeaza neconformitatile la nivelul Societatii Salpitflor Green S.A. si urmareste stadiul
realizarii masurilor prevazute ca actiuni corective si preventive din rapoartele de
neconformitate;

planifica auditurile interne si difuzeaza in timp util catre compartimente planurile de audit;
intocmeste Rapoarte de audit impreuna cu echipa de audit;

colecteazd de la sefii compartimentelor/sectiilor toate datele necesare pentru analiza
managementului si elaboreaza Raportul de analiza.

Initiaza si organizeaza activitatea de Intocmire a nomenclatorului in cadrul societatii;

Asigura legatura cu Serviciul Judetean Arges al Arhivelor Nationale, in vederea verificarii si
confirmarii nomenclatorului;

Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor de catre
compartimentele din cadrul societatii;

Verifica dosarele constituite si asigura preluarea acestora la depozitul de arhiva al societatii, pe
baza de inventare;

Raspunde de constituirea, evidenta si completarea registrelor, inventarelor, proceselor-verbale
si alte asemenea acte prevazute de reglementarile legale referitoare la activitatea de arhiva;
Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd, pe baza
registrului de evidenta curenta,

Tntocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozitul de arhiva;

Asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in functie de termenele de
pastrare, Intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectie de catre
Serviciul Judetean Arges al Arhivelor Nationale Arges, asigurd predarea documentelor
selectionate catre unitatile de recuperare a materialelor;

Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii in conditiile legii, a unor copii,
extrase, adeverinte solicitate;

Mentine ordinea si curdtenia in depozitul arhiva, propune societatii masuri in vederea
asigurdrii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a documentelor arhivate;
Primeste vizitatorii, asigura un flux informational eficient intre conducerea societatii si
celelalte servicii;

Inregistreazi documentele interne si externe si le distribuie catre departamentele
corespunzatoare;

Primeste si transmite notele telefonice;

Asigura pastrarea registrului de intrari-iesiri;

Asigura transmiterea corespondentei prin fax si note telefonice;

Inregistreaza si transmite pe sectii sesizarile primite de la cetateni;

Analizeaza Registrele de riscuri pe compartimente;

Elaboreaza Registrul de riscuri pe entitate;

Propune Profilul de risc si limita de toleranta a riscurilor;

Elaboreaza Planul de implementare a masurilor de control (prin centralizarea masurilor primite de la
compartimente) si 1l transmite la compartimente (aprobat) in vederea aplicarii acestuia;

Elaboreaza Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor;

Verifica procedurile specifice sistemului de management al riscului.



Analizeaza si avizeaza Fisa de urmarire a riscului (FUR);

Analizeaza si aprobd Raportarea privind procesul de gestionare a riscurilor pe compartiment;
Verifica si semneaza Procedurile de sistem si operationale.

Consiliaza personalul din cadrul compartimentului pe aspecte de managementul riscurilor;
Analizeaza Formularele de alerta la risc;

Elaboreaza Registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

Intocmeste/ asista persoana care identifica riscul la elaborarea Fisei de urmarire a riscului;
Urmareste implementarea masurilor de control din Planul de masuri;

Elaboreaza Raportarea anuala privind procesul de gestionare al riscurilor pe compartiment;
Completeaza Formularul de alerta la risc (FAR), daca este cazul;

Elaboreaza Fisa de urmarire a riscului (FUR);

Contribuie la implementarea masurilor de control din Planul de masuri.

Consilier Juridic

apara drepturile si interesele legitime ale societdtii in raporturile cu autoritatile publice,
institutiile de orice naturd, precum si cu orice persoana juridicd sau fizicd, romana sau
straina;

redacteaza opinii juridice cu privire la aspecte legale care privesc activitatea Societatii
Salpitflor Green S.A;

avizeaza si contrasemneaza acte cu caracter juridic;

intocmeste formalitdtile prevazute de lege in cazul modificarii actului constitutiv,
asigurand inregistrarea documentelor la Oficiul Registrului Comertului;

asigura respectarea legalitatii clauzelor stipulate in contracte;

intocmeste proiecte de contracte Tmpreund cu compartimentele functionale asigurand
respectarea disciplinei contractuale;

reprezintd §i1 sustine interesele Societdtii Salpitflor Green S.A. in fata instantelor
judecdtoresti, organelor de urmarire penald, notariate si alte organe judecdtoresti, in baza
imputernicirii exprese acordate de directorul societatii in procesele aflate pe rolul
instantelor de judecata in diferite faze ale proceselor, asigurand completarea probatoriului
st depunerea de concluzii scrise;

intocmeste dosarele, formuleaza actiuni, Intampinari, concluzii, obiectiuni la rapoartele de
expertiza si solicitda probe in scopul solutionarii cauzelor aflate pe rol;

intocmeste evidenta cauzelor aflate pe rolul instantei si a corespondentei;

asigura asistenta juridica a celorlalte sectii, servicii din cadrul societatii;

avizeaza contractele, referatele, deciziile, alte documente;

studiazd documentatiile pentru licitatiile organizate de societate;

participa la licitatiile organizate de societate, in situatiile unde este nominalizat sa
participe;

urmareste modificarile legislative Th mod curent;

asigura consilierea etica a salariatilor;



asigurd implementarea prevederilor legale referitoare la conflictul de interese si a

ege v,

salariatilor din cadrul societatii.



