AUTORITATEA NATIONALA PENTRU CALIFICARI

STANDARD OCUPATIONAL
INSPECTOR / REFERENT RESURSE UMANE

Sectorul: Administratie si Servicii Publice
Versiunea: 01

Data aprobarii: 24.02.2012
Data propusia pentru revizuire: 01/11/2015

Initiator proiect: Asociatia Centrul de Resurse si Formare in Profesiuni Sociale Pro Vocatie
Echipa de redactare:

- Ovidiu Mihai loan Dragos, Director Centru de Formare Profesionala S.C. Mondo Persal
S.R.L.Bucuresti

- Daniela Monica Apostu ,Director general ,S.C. Mondo Persal S.R.L.Bucuresti

- Felicia Inoan,Director general,Institutul de Cursuri prin Corespondenta EUROCOR
Bucuresti

- Georgeta Jurcan ,Presedinte, Asociatia Centrul de Resurse si Formare in Profesiuni Sociale
Pro Vocatie

- Mihaela Serpe, economist,inspector resurse umane, Asociatia Centrul de Resurse si
Formare 1n Profesiuni Sociale Pro Vocatie

- Rodica Jurcan, economist, Asociatia Centrul de Resurse si Formare in Profesiuni Sociale
Pro Vocatie

- Marilena losif inspector resurse umane ,Regia Autonoma —Administratia Patrimoniului
Protocolului de Stat ,Bucuresti

- Alina Chirita, economist, Asociatia Centrul de Resurse si Formare in Profesiuni Sociale
Pro Vocatie

- Anca Manoiu, psiholog, Asociatia Centrul de Resurse si Formare in Profesiuni Sociale
Pro Vocatie
Amalia Ciobanu, asistent social, Asociatia Centrul de Resurse si Formare in Profesiuni

Sociale Pro Vocatie

Verificator sectorial:
Cecilia VOICU, Consilier,Curtea Constitutionala a Romaniei

Comisia de validare:

- Gabriel CHIFU, presedinte — vicepresedintele Comitetului sectorial
- Valentina CAPRARU, membru 1 — expert Comitet sectorial

- Toan NASTASE, membru 2 — expert Comitet sectorial

Denumirea documentului electronic: SO _inspector / referent resurse umane_01

Responsabilitatea pentru continutul standardului ocupational revine Comitetului
Sectorial Administratie si Servicii Publice.



Inspector /referent resurse umane
Descriere:

Inspectorul /referentul resurse umane, prin pozitia pe care o detine in cadrul departamentului
de resurse umane, participa activ la gestionarea resurselor umane prin implicarea directa in
procesul prin care organizatia isi recruteaza, angajeaza, deruleaza si inceteaza raporturile de

munca cu salariatii.

Ocupatia de inspector/referent resurse umane este necesara persoanelor care doresc sd se
califice Tn intocmirea si gestionarea documentelor ce tin de evidenta muncii intr-o organizatie,
de gestionare a relatiilor dintre angajati si angajatori, de recrutarea si selectarea personalului

care urmeaza a fi angajat.

Competentele specifice ocupatiei de inspector/referent resurse umane sunt formate si
dezvoltate prin programe de formare profesionald continua organizate prin structuri (centre/
departamente/ organizatii) autorizate de Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale
si/sau Ministerul Educatiei Cercetarii, Tineretului si Sportului si/sau Autoritatea Nationala

pentru Calificari.

Inspectorul /referentul resurse umane isi desfasoara activitatea in cadrul institutiilor publice
sau private, Tn toate organizatiile care au personal angajat pe baza de contract individual de
munca, indiferent de forma de organizare juridica sau poate sa isi desfasoare activitatea si ca

persoana fizica autorizata.

In conformitate cu cerintele specifice ocupatiei, inspectorul /referentul resurse umane

realizeaza urmatoarele sarcini:

- Intocmeste documentele de evidenta personalului si documentele ce tin de evidenta muncii
ntr-o organizatie;

- gestioneaza si arhiveaza toate documentele de evidenta personalului si de evidenta muncii in
societatea in care 1si desfasoara activitatea;

- consiliaza personalul angajat si potentialii candidati la angajare referitor la desfasurarea
relatiilor de munca si a documentelor ce trebuiesc Intocmite;

- identifica necesarul de personal si intocmeste documentele care urmeaza a fi utilizate in

desfasurarea procesului de recrutare si selectie de personal;



- intocmeste Registrul general de evidenta a salariatilot si 1l transmite catre Inspectoratul
Teritorial de Munca;

- in cazul organizatiilor cu un numar mai mic de personal inspectorul /referentul de resurse
umane Tntocmeste statul de plata pentru personalul angajat si documentele aferente statului de
plata;

- intocmeste si gestioneaza baza de date de personal.

Activitatea profesionala a inspectorului /referentului resurse umane se desfasoara in
conformitate cu reglementarile legislative emise de Ministerului Muncii, Familiei si Protectiei

Sociale si a institutiilor subordonate acestuia.

Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltarii analizei ocupationale pentru aria
ocupationald grupd COR 3423, din actualul COR si respectiv grupd COR 3333, ,,Agenti de
recrutare $i contractori”, din clasificarea ocupatiilor din Roméania, nivel de ocupatie 6

caractere (armonizata cu ISCO-08).
Ocupatiile avute 1n vedere in stabilirea ariei ocupationale sunt:

- Inspector /referent resurse umane (342304), respectiv (333304)
- Analist resurse umane (342306)

- Tehnician mobilitate personal(324307)

- Tehnician reconversie personal (342308)

- Tehnician resurse umane (342311)



Lista unitatilor de competenta

Titluri si categorii de unititi de competenta

Nivel de
responsabilitate
si autonomie

Unitati de competenta cheie

Unitatea 1: Comunicare in limba oficiala EQF 4/ CNC 3
Unitatea 2: Comunicare in limbi straine EQF 4/ CNC 3
Unitatea 3: Competente de baza in matematica, stiinta si tehnologie EQF 4/ CNC 3
Unitatea 4. Competente informatice EQF 4/ CNC 3
Unitatea 5: Competenta de a invata EQF 4/ CNC 3
Unitatea 6: Competente sociale si civice EQF 4/ CNC 3
Unitatea 7: Competente antreprenoriale EQF 4/ CNC 3
Unitatea 8: Competenta de exprimare culturala EQF 4/ CNC 3
Unitati de competenta generale

Unitatea 1: Planificarea activitatilor EQF 4/ CNC 3
Unitatea 2: Comunicarea cu angajatii EQF 4/ CNC 3
Unitatea 3: Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si EQF 4/CNC 3
sandtatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta

Unitati de competenta specifice

Unitatea 1: Intocmirea documentelor de evidenta a personalului EQF 4/ CNC 3
Unitatea 2: Gestionarea documentelor de evidenta a personalului EQF 4/CNC 3
Unitatea 3: Organizarea recrutarii personalului EQF 4/ CNC 3
Unitatea 4:Intocmirea registrului general de evidenti a salariatilor EQF 4/CNC 3
Unitatea 5:Intocmirea statului de plati pentru personalul angajat EQF 4/ CNC 3
Unitatea 6 :Administrarea bazei de date de evidenta a personalului EQF 4/ CNC 3




Planificarea activitatilor
(unitate de competenti generali)

Nivelul de responsabilitate si autonomie
EQF 4/CNC 3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare asociate modului de
indeplinire a activitatii descrise de elementul de
competenta

1. Identifica
activitatile zilnice

1.1. Activitatile zilnice sunt identificate in conformitate cu
prevederile metodologiilor si procedurilor Tn vigoare.

1.2. Activitatile zilnice sunt identificate respectand procedurile
interne si instructiunile de lucru din cadrul organizatiei.

1.3. Activitatile zilnice sunt identificate avand in vedere respectarea
principiilor managementului calitatii.

1.4. Activitatile zilnice sunt identificate tindnd cont de standardele
specifice domeniului de activitate.

Identificarea activitatilor zilnice se face cu
responsabilitate si operativitate.

2. Prioritizeaza
activitatile specifice

2.1. Activitatile sunt prioritizate in conformitate cu procedurile
legislative .
2.2. Activitatile sunt prioritizate conform reglementarilor interne.

Prioritizarea activitatilor specifice se face cu
realism, interes profesional si flexibilitate.

3. Programeaza

3.1. Activitatile sunt programate in acord cu documentele oficiale .

Programarea activitatilor se face in timp, cu

activitatile 3.2. Activitatile sunt programate in timp in functie de marimea rigurozitate, exactitate si atentie.
organizatiei
3.3. Activitatile sunt programate in timp conform normelor si
procedurilor legale.

Contexte:

Inspectorul de resurse umane isi desfasoara activitatea in context institutional, in societati private, in regii autonome, in institutii publice etc.
Activitatea se desfasoara in baza principiilor managementului calitatii: abordarea bazata pe proces, abordarea managementului sistemic,
imbunatatirea continua, luarea deciziilor bazate pe dovezi, respectandu-se etapele ciclului calitatii: planificare, implementare, evaluare, revizuire.

Gama de variabile:

obiectivele organizatiei in domeniul resurselor umane

asigurarea necesarului de personal conform organigramei si statului de functii
dezvoltarea resurselor umane ale companiei

Obiectivele la nivelul compartimentului :recrutarea ,angajarea ,salarizarea ,evaluarea ,motivarea personalului
Situatii neprevdzute :modificari legislative ,incetari bruste de activitate a salariatilor,abateri disciplinare




Cunostinte:

- notiuni de managementul timpului;

- aspecte legislative si reglementari specifice ocupatiei;

- standarde profesionale specifice domeniului de activitate;
- instructiuni si reglementari interne ale organizatiei;

- notiuni de management al calitatii..




Comunicarea cu angajatii
(unitate de competente generala)

Nivelul de responsabilitate si autonomie

EQF 4/CNC 3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare asociate modului de
indeplinire a activitatii descrise de elementul
de competenta

1. Identifica modul
de comunicare

1.1. Modul de comunicare este identificat in functie de abilitatile de
comunicare verbald si nonverbala ale angajatilor.

1.2. Modul de comunicare este identificat avand in vedere nevoile
de comunicare ale angajatului.

Identificarea modului de comunicare se face cu
atentie si profesionalism.

2. Transmite
informatii

2.1. Informatiile sunt transmise pe baza analizei indicatorilor
relevanti ai modului de comunicare al beneficiarului

2.2. Informatiile sunt transmise clar si cu obiectivitate respectand
standardele din domeniu.

2.3. Informatiile sunt transmise in conformitate cu procedurile
institutionale/organizationale.

2.4. Informatiile sunt transmise tinandu-se seama de particularitatile
persoanelor implicate in actul comunicarii.

Transmiterea informatiilor se face cu
obiectivitate si realism.

3. Primeste si ofera
feed back

3.1. Feed-back-ul este primit/oferit in functie de capacitatile de
decodificare ale persoanei implicate in actul comunicarii.

3.2. Feed-back-ul este primit/oferit pentru a intelege solicitarile
persoanei implicate in actul comunicarii.

3.3. Feed-back-ul este primit/oferit conform cu procedurile
organizatiei.

Feed-back este oferit permanent, eficient, cu
promptitudine.

Contexte:

Inspectorul de resurse umane dezvolta o relatie de comunicare directa atit la nivel orizontal cit si vertical ,cu toti angajatii organizatiei din care
face parte , relatie ce sta la baza activitatii de inspector resurse umane Esential devine feed-back-ul oferit si decodificat atat verbal cat si
nonverbal 1n functie de particularitatile angajatilor si de pozitia pe care acestia o ocupa in organizatie. Aceasta relatie intre inspectorul de
resurse umane si angajat se dezvolta prin utilizarea metodelor si tehnicilor de comunicare folosite in mod corect.




Gama de variabile:

Solicitarile se refera la :conditii de angajare ,documente necesare angajarii ,conditii de salarizare (sporuri,conditii de obtinere),vechimea in
munca ,conditii de detasare ,transfer,delegare ,concedii de odihna,modul de incetare a activitatii,conditii de pensionare etc.

Modul de comunicare: verbala, non-verbala, scrisd , audio-vizuala, etc.

Indicatori in comunicarea verbala: complexitatea lexicului, tipul de cuvinte folosite frecvent, pronuntia cuvintelor,ritmul vorbirii, etc.
Indicatori in comunicarea non-verbala: privirea, mimica, gesturile, postura, imbracamintea, etc.

Caracteristicile angajatilor : sex, varsta, nivelul de dezvolatare psihologica si sociala, starea de sanatate, gradul de deficienta, situatia sociala si
economica, etc.

Rezultate ale comunicarii eficiente: cunoasterea angajatilor , relationarea pozitiva intre inspectorul de resurse umane si angajati,transmiterea
corecta a informatiilor pe directia verticala in cadrul organizatiei,in ambele sensuri.

Tipuri de limbaj: limbaj profesional, limbaj politicos adaptat particularitatilor persoanei implicate in actul comunicarii.

Cunostinte:

- strategii de comunicare;

- clasificarea tipurilor de comunicare;

- teorii ale comunicarii;

- structuri metodologice de comunicare;

- canale de comunicare;

- ascultarea activa;

- metode si tehnici specifice de decodificare a mesajului.




Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si sinitatea in munca si in

domeniul situatiilor de urgenta
(unitate de competenta generala)

Nivelul de responsabilitate si autonomie
EQF 4/ CNC 3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare asociate modului de
indeplinire a activitatii descrise de
elementul de competenta

1. Isi insuseste
normele de
sanatate si
securitate n
munca

1.1. Normele referitoare la sanatatea si securitatea in munca sunt insusite
pe baza informatiilor primite in cadrul instructajelor specifice.

1.2. Normele referitoare la sanatatea si securitatea in munca sunt insusite
in corelatie cu specificul activitatilor si particularitatile locului in care
acestea urmeaza sa se desfasoare.

1.3. Normele referitoare la sanatatea si securitatea Tn munca sunt insusite
avand in vedere toate aspectele relevante pentru desfasurarea activitatilor.
1.4. Normele referitoare la sanatatea si securitatea Tn munca sunt insusite
urmarind semnificatia mijloacelor de semnalizare si avertizare utilizate In
sectorul de activitate.

Insusirea normelor referitoare la sanatatea si
Securitatea in munca se face cu atentie,
responsabilitate, exigenta, promptitudine,
seriozitate.

2. Utilizeaza
echipamentul

2.1. Echipamentul individual de lucru si de protectie este utilizat in
corelatie cu specificul locului de munca.

Utilizarea echipamentului individual de lucru
si de protectie Se face cu atentie si

individual de 2.2. Echipamentul individual de lucru si de protectie este utilizat conform | responsabilitate.
lucru si de Cu riscurile potentiale.
protectie 2.3. Echipamentul individual de lucru si de protectie este utilizat in
conformitate cu instructiunile de folosire.
2.4 Echipament individual de lucru si de protectie este utilizat conform
procedurii specifice de la locul de munca.
3 Aplica 3.1. Prevederile legale referitoare la sanatatea si securitatea in munca sunt | Aplicarea prevederilor legale referitoare la

prevederile legale
referitoare la
sanatatea si
securitatea in
munca

aplicate in acord cu standardele de referinta.

3.2. Prevederile legale referitoare la sanatatea si securitatea in munca sunt
aplicate permanent pe Tntreaga derulare a activitatilor.

3.3. Prevederile legale referitoare la sanatatea si securitatea in munca sunt
aplicate in acord cu normele si reglementarile stabilite la nivel national.
3.4. Prevederile legale referitoare la sanatatea si securitatea in munca sunt
aplicate pentru asigurarea securitdtii personale si a celorlalti participanti la
procesul de munca.

sandtatea si securitatea in munca se face cu
strictete §i promptitudine.




3.5. Prevederi legale referitoare la sanatatea si securitatea Tn munca sunt
aplicate conform procedurilor specifice.

4.Respecta 4.1. Prevederi legale referitoare la situatiile de urgenta sunt respectate Respectarea prevederilor legale referitoare la
prevederile legale | conform cerintelor formulate n instructajele specifice. situatiile de urgenta se face cu strictete si
referitoare la 4.2. Prevederi legale referitoare la situatiile de urgenta sunt respectate in | rigurozitate.

situatiile de corelatie cu specificul locurilor in care se desfdsoara activitatile.

urgenta 4.3. Prevederi legale referitoare la situatiile de urgenta sunt respectate

conform procedurilor interne specifice.

Contexte:
Activitatea se desfasoara sub supravegherea si coordonarea sefului ierarhic, Tn baza instructajelor privind securitatea si sanatatea la locul de
munca realizate periodic.

Gama de variabile:

postului, plan prevenire si protectie, proceduri interne specifice locului de munca, tematica pentru instruiri etc. Instructaje specifice: instructaj
introductiv la inceperea activitatii, instructaje periodice, instructaje la schimbarea locului de munca;tipuri de risc: riscuri mecanice, de natura
electrica, pericol de explozii, intoxicatii , asfixiere etc.

Situatii de urgenta: incendii, cutremure, inundatii, explozii, alunecari de pamant, etc.

Tipuri de accidente: traumatisme mecanice, intoxicatii, asfixie, pierderea vederii, arsuri etc.

Persoane abilitate sa intervina in caz de accident: sefi ierarhici, coordonatori SSM, responsabili situatii de urgenta etc.

Defectiuni care pot aparea la echipamentele spatiului in care se afla se desfasoara activitatea de consiliere: telecomunicatie, aer conditionat,
ventilatie, iluminat, alarma.

Cunostinte:

- norme generale §i specifice de sanatate si securitate in munca;

-mijloace de semnalizare §i avertizare;

-tipuri de echipamente individuale de lucru si de protectie si cerinte generale de utilizare;

-prevederi legale privind actiunea in situatii de urgenta;

-tipuri de situatii de urgenta;

-tipuri de servicii specializate §i persoane abilitate pentru interventia in situatii de urgenta si accidente de munca;
-modalitdti de interventie 1n situatii de urgenta;

-tipuri de accidente si modalitati de interventie;

- proceduri de acordare a primului ajutor.




Intocmirea documentelor de evidenta a personalului Nivelul de responsabilitate si autonomie
(unitate de competenti specifica) EQF 4/ CNC 3
Elemente de Criterii de realizare asociate rezultatului activitatii descrise de elementul de | Criterii de realizare asociate modului de
competenta competenta indeplinire a activitatii descrise de
elementul de competenta
1. Identifica 1.1.Documentele necesare sunt identificate ih conformitate cu prevederile Identificarea documentelor se face cu
documentele metodologiilor si procedurilor legale in vigoare . atentie, profesionalism si operativitate.
1.2.Documentele sunt identificate respectand procedurile interne si instructiunile
de lucru din cadrul organizatiei.
1.3.Documentele sunt identificate avand in vedere solicitarea si destinatia
acestora.
2 Consiliaza 2.1.Solicitantii sunt consiliati in conformitate cu legislatia care reglementeaza Consilierea solicitantilor este realizata cu
solicitantii raporturile de munca. obiectivitate ,amabilitate si promtitudine.
2.2.Solicitantii sunt consiliati conform procedurilor interne in vigoare.
3 Utilizeaza surse | 3.1.Sursele de informare sunt utilizate conform legislatiei in vigoare. Utilizarea surselor de informare se face cu
de informare 3.2.Sursele de informare in vederea intocmirii documentelor sunt cele autorizate. | atentie respectindu-se drepturile in ceea ce
priveste confidentialitatea .

Contexte:

Identificarea documentelor care 1i sunt prezentate si activitatea de cosiliere a persoanelor care solicita informatii referitoare la relatiile de munca
,reprezinta unele dintre activitatile importante ale inspectorului de resurse umane.Isi desfasoara activitatea in cadrul societatii i in afara
ei,colaboreaza cu echipa manageriala ,interactioneaza cu angajatii,colaboreaza cu institutiile publice implicate n derularea raporturilor de munca.

Gama de variabile:

Tipuri de documente intocmite : contracte individuale de munca,acte aditionale de modificare a contractelor de munca,dosarul de personal,decizii
individuale de schimbari de functii,promavari,sanctionari,incetari de activitate ,delegari,suspendari ale contractului individual de munca
etc.,adeverinte de vechime in munca,de salarii ,alte tipuri de adeverinte solicitate cu legatura in domeniul relatiilor de munca,fise de evaluare
profesionald,documente solicitate in interiorul organizatiei;documente centralizatoare si situatii statistice,centralizatoare de concedii de
odihnd,medicale,fara platd,concedii de formare profesionald ,situatii statistice privind structura personalului

Cunostinte:

- legislatia care reglementeaza raporturile de munca ;

legislatia privind evidenta muncii;

legislatia privind intocmirea ,gestioanarea ,pastrarea si arhivarea documentelor ;
legislatia privind operarea datelor cu caracter personal,
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Gestionarea documentelor de evidenta a personalului
(unitate de competenta specifica)

Nivelul de responsabilitate si autonomie

EQF 4/ CNC 3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare asociate modului de
indeplinire a activitatii descrise de elementul
de competenta

1. Intocmeste
documentele
specifice

1.1.Documentele specifice se intocmesc in conformitate cu
prevederile metodologiilor si procedurilor legale in vigoare .
1.2.Documentele specifice se intocmesc respectand termenele legale
n vigoare.

1.3. Documentele specifice se intocmesc respectand procedurile
interne si1 instructiunile de lucru din cadrul organizatiei.
1.4.Documentele specifice se Intocmesc in conformitate cu situatia
reald a angajatilor.

1.5.Documentele specifice se intocmesc respectind cofidentialitatea
datelor utilizate.

Tntocmirea documentelor se face cu
responsabilitate si corectitudine maxima.

2. Centralizeaza
documentele
specifice

2.1.Documentele specifice sunt centralizate conform legislatiei in
vigoare .

2.2.Documentele specifice sunt centralizate in conformitate cu
metodologia organizatiei.

2.3. Documentele specifice sunt centralizate in conformitate cu
cerintele institutiilor carora le sunt adresate.

2.4.Documentele specifice sunt centralizate respectand
confidentialitatea datelor utilizate.

Centralizarea documentelor specifice este
realizata cu eficienta si atentie.

3. Arhiveaza
documentele
specifice

3.1.Documentele specifice sunt arhivate in conditii de siguranta
conform legislatiei in vigoare.

3.2.Documentele specifice sunt arhivate cronologic, nregistrandu-se
n termen legal.

Arhivarea documentelor specifice se face
corect, intr-un mod eficient.
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Contexte:
Activitatea de Tntocmire, centralizare si arhivare a documentelor este una dintre sarcinile primordiale ale inspectorului de resurse umane.
Aceastd activitate se desfagoara exclusiv la sediul organizatiei implicind relationarea cu angajatii si echipa manageriala.

Gama de variabile:

Tipuri de documente intocmite /completate : -contracte de munca,decizii individuale ( schimbari de functii,promovari de
functii,sanctionari,modificari salariale ,incetari de activitate), adeverinte (de vechime in munca ,de detasare ,de salarii,alte tipuri de
adeverinte), fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale,documente solicitate in interiorul organizatiei

Documente gestionate: dosarul de personal,registrul de evidenta de personal, registrul de evidenta pentru alte tipuri de contracte utilizate in
desfagurarea raporturilor de munca, decizii comune organizatorice,registrul intrari-iesiri documente

Documente centralizatoare si situatii statistice: centralizatoare de concedii, situatii statistice privind structura personalului pe diferite criterii.

Criteriile ce stau la baza situatiilor statistice operative de evidentd a personalului: situatia personalului pe grupe de varsta, sexe, meserii,
profesii, functii, salarii, sporuri, conditii de munca, utilizarea timpului de munca, incapacitati temporare de munca, pensionari, fluctuatia de
personal.

Solicitantii de documente: institutiile statului, angajatii, fostii angajati ai organizatiei.

Legislatia in vigoare se refera la: incheierea, derularea si incetarea raporturilor de munca,legislatia privind concediile si indemnizatiile de
asigurdri sociale de sanatate,legislatia privind conditiile de pensionare;

ca urmare a contractului individual de munca

Cunostinte:

- legislatia muncii;

- Regulament de organizare si functionare
- Regulament intern

- Contracte colective de munca
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Organizarea recrutarii personalului
(unitate specifica)

Nivelul de responsabilitate si autonomie

EQF 4/ CNC 3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare asociate modului de
indeplinire a activitatii descrise de elementul
de competenta

1. Identifica
necesarul de
personal

1.1. Necesarul de personal este identificat pe baza informatiilor
furnizate in documente.

1.2. Necesarul de personal este identificat pe baza planului de
recrutare.

1.3 Necesarul de personal este identificat in functie de specificul
organizatiei si de necesarul de resurse umane.

Identificarea necesarului de personal este facuta
cu profesionalism si corectitudine.

2. Redacteaza
mesajul de recrutare

2.1. Mesajul de recrutare se redacteaza adaptat tipului de post
vacant.

2.2.Mesajul de recrutare este redactat conform normelor
metodologice ale organizatiei.

Redactarea mesajului de recrutare se face cu
profesionalism.

3. Lanseaza mesajul
de recrutare

3.1.Mesajul de recrutare este lansat tinand cont de identificarea
modalitatilor de difuzare

3.2. Mesajul de recrutare este lansat tinand cont de posibilitatea de
receptare eficienta in mediile de recrutare.

3.3. Mesajul de recrutare este lansat in timp util, tinand cont de
specificul mediului de recrutare.

Lansarea mesajului de recrutare se face cu
promptitudine si eficienta.

4.Intocmeste baza de
date cu rezultatele
recrutarii

4.1.Baza de date cu rezultatele recrutarii este intocmita utilizand
documente verificate din punct de vedere al eligibilitatii.
4.2. Baza de date cu rezultatele recrutarii este intocmita conform

Intocmirea bazei de date cu rezultatele recrutirii
se face cu responsabilitate si obiectivitate.
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procedurilor interne ale organizatiei.
4.3. Baza de date cu rezultatele recrutarii este Tntocmita cu
respectarea principiului de confidentialitate.

5.0rganizeaza
programul de
selectie

5.1. Programul de selectie este organizat cu preluarea din surse
autorizate a informatiilor.

5.2. Programul de selectie este organizat cu respectarea procedurilor
organizatiei privind procesul de selectie.

5.3. Programul de selectie este organizat in functie de echipa
implicata in proces.

5.4. Programul de selectie este organizat cu pregdtirea corectd a
mediului de desfasurare a selectiei

Organizarea programului de selectie este
realizata cu atentie, profesionalism si rigoare.

- Contexte:

- Mediul intern al organizatiei

- Institutii de invatamant

- Institutii implicate in ocuparea fortei de munca

- Targuri de locuri de munca

- Organizatii specializate 1n recrutarea personalului
- Asociatii profesionale

- Specificul organizatiei : dimensiunile organizatiei,natura proprietatii,dispersia teritoriala a organizatiei,potentialul uman al organizatiei.
- Informatiile privind desfasurarea programului de selectie sunt preluate corect din surse autorizate;

- Lista candidatilor eligibili stabilita corect conform metodologiei organizatiei

Gama de variabile:

Cerintele primare se referd la: tipurile de documente solicitate, limba de redactare a mesajului de recrutare, termenul limita de depunere a

documentelor etc.

Informatiile privind procesul de selectie se referd la: membrii echipei de selectie, data si locul desfasurarii, metodele de selectie utilizate.
Modul de desfasurare a selectiei se referd la: metode de selectie, planificarea in timp, loc de desfasurare.

Metode de recrutare: -publicitate -reteaua de cunostinte ,folosirea organizatiilor specializate in recrutarea-selectia personalului ,baza de date cu

potentiali angajati ,folosirea agentiilor de “head-hunting”

Medii de recrutare: mediul intern al organizatiei ,publicatii scrise ,radio, TV ,institutii de invatamant ,oficiile de munca si protectie sociala,alte
organizatii cu un obiect de activitate similar ,targuri de locuri de munca,organizatii specializate in recrutarea personalului ,asociatii

profesionale

Informatii cuprinse in mesajul publicitar: numele organizatiei,specificatia postului,cerintele solicitate de organizatii,oferta organizatiei,timpul

si tipul de raspuns la solicitarea persoanelor interesate,adresa pentru raspuns si persoana de contact
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Criterii de recrutare: competenta profesionald,experienta in activitatea postului pentru care se face recrutarea,potentialul de dezvoltare a
candidatilor,altele, in functie de politica organizatiei

Receptarea eficienta a mesajului depinde de: perioada anului, a sdptdmanii in care este lansat, publicul tinta al mesajului etc.

Natura posturilor: posturi de executie posturi de conducere

Specificul organizatiei: dimensiunile organizatiei,natura proprietatii,dispersia teritoriald a organizatiei,potentialul uman al organizatiei
Tipuri de raspunsuri la mesajele de recrutare (documente primite si gestionate): curriculum vitae ,scrisoare de intentie,cereri de angajare
recomandari

Criterii de selectie: competenta profesionald,experienta in activitatea postului,potentialul de dezvoltare al candidatilor,altele, in functie de
politica organizatiei

Mijloace de comunicare: telefon — pentru candidatii admisi la fiecare etapa,scrisoare — pentru candidatii respinsi ,altele, conform
metodologiilor de recrutare si selectie

Mediu de selectie corespunzator: incapere speciald, luminoasa, aerisitd (fara telefon, fard bariere fizice sau pozitii inegale ,Iintre candidat si
intervievator) pentru interviuri, teste, chestionare, conditii asemanatoare locului de munca pentru probe practice i simulari

raspunsurile la eventualele contestatii.

Cunostinte:

- despre formarea profesionala continua;

- despre metodologia de certificare a competentelor;
- despre oferta nonformald de educatie.

- despre standardele ocupationale;

- despre standardele de pregatire profesionala;
-despre piata locurilor de munca;

despre evolutia pietei muncii i a ocupatiilor;
despre legislatia muncii;

despre Intocmirea unui CV si a unei scrisori de motivatie;
- tehnici de prezentare la un interviu.
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Tntocmirea registrului general de evidenti a salariatilor

(unitate de competenti specifica)

Nivelul de responsabilitate si autonomie

EQF 4/CNC 3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare asociate modului de
indeplinire a activitatii descrise de elementul
de competenta

1. Intocmeste
registrul general de

1.1. Registrul general de evidenta a salariatilor este Tntocmit in
conditiile prevazute de lege

Intocmirea registrului general de evidenta a
salariatilor se face cu promptitudine si

evidentd a 1.2. Registrul general de evidenta a salariatilor este Tntocmit folosind | corectitudine .
salariatilor date din surse autorizate.
1.3.Registrul general de evidenta a salariatilor este intocmit conform
situatiei reale a fiecarui angajat
2. Opereaza 2.1. Modificarile in registrul general de evidenta a salariatilor sunt Operarea modificarilor Tn registrul general de

modificarile in
registrul general de

operate in timp util, conform legislatiei in vigoare.
2.2. Modificarile in registrul general de evidenta a salariatilor sunt

evidenta a salariatilor se face cu atentie si
rigoare.

evidentd a operate conform situatiei reale a angajatului.
salariatilor 2.3. Modificarile in registrul general de evidenta a salariatilor se

opereaza astfel incat erorile de inregistrare in registrul general de

evidenta a salariatilor sa fie certificate si corectate conform

prevederilor legale in vigoare.
3. Transmite 3.1. Registrul general de evidenta a salariatilor este transmis in timp | Transmiterea registrului general de evidenta a
registrul general de | util. salariatilor la ITM se face cu profesionalism si
evidenta a 3.2.Registrul general de evidenta a salariatilor este transmis conform

salariatilor la ITM

prevederilor legale.

3.3.Registrul general de evidenta a salariatilor este transmis
respectand metodologia de lucru n program.

3.4.Modificarile operate in registrul de evidentd a salariatilor sunt
transmise respectandu-se legislatia in vigoare

corectitudine.
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Contexte:
Activitatea de intocmire si transmitere a registrului general de evidentda a salariatilor inspectorul de resurse umane o realizeaza la sediul
organizatiei, transmiterea acestuia facandu-se online catre Inspectoratul Teritorial de Munca la care este arondata organizatia.

Gama de variabile:

- surse autorizate:

- metodologia de lucru in program se refera la:introducerea datelor referitoare la angajator,categorie angajator,forma juridica,forma de
organizare,nivel de infiintare si completare registru in functie de nivelul de organizare al angajatorului ,sediul social al angajatorului,filiala
sau altd entitate juridica ,sucursala,agentie ,reprezentanta,punct de lucru sau alta entitate fara personalitate juridica,denumire
angajator,domeniul principal de activitate codul CAEN,forma de proprietate ,adresa angajator,informatii contact;

- introducerea datelor despre salariati ,acte de identitate ,CNP,adresdsi contractele individuale de munca ,tipul contractului,durata
contractului,tipul de norma,identificarea contractului ,sporuri etc.

Cunostinte:

- despre prevederile legislatiei in vigoare;

- despre modul de operare in programul REVISAL

- despre modul de transmitere on-line a informatiilor din REVISAL catre Inspectoratul Teritorial de Munca.
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intocmirea statului de platii pentru personalul angajat

(unitate de competenti specifica)

Nivelul de responsabilitate si autonomie

EQF 4/CNC 3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare asociate modului de
indeplinire a activitatii descrise de elementul
de competenta

1.Intocmeste statul
de plata

1.1.Statul de plata este intocmit Tn timp util, utilizAnd informatii
identificate cu acuratete.

1.2. Statul de plata este intocmit utilizand date selectate conform
prevederilor legislative .

1.3. Statul de plata este intocmit in formatul care respecta legislatia
n vigoare .

Intocmirea statului de plata se face cu
rigurozitate si corectitudine.

2. Calculeaza
salariile angajatilor

2.1 Salariile angajatilor sunt calculate respectand prevederile legale.

2.2.Salariile angajatilor sunt calculate respectand situatia reald a
acestora.

2.3.Salariile angajatilor sunt calculate tinand cont de obligatiile
salariatilor fatd de bugetul de stat, conform legislatiei in vigoare.

Calcularea salariilor angajatilor se face cu
atentie si profesionalism.

3.Intocmeste
centralizatorul
statului de salarii

3.1. Centralizatorul statului de salarii este intocmit conform
prevederilor legale.

3.2. Centralizatorul statului de salarii este intocmit avand Tn vedere
stabilirea corecta a obligatiilor societatii fata de bugetul de stat.

Intocmirea centralizatorului statului de salarii se
face cu responsabilitate si eficienta.

4. Transmite
documentele la
institutia de
administrare fiscala

4.1 Documentele intocmite in vederea raportarilor pentru institutia
de administrare fiscala sunt transmise in timp util managerului
societdtii.pentru semnare

4.2. Documentele intocmite in vederea raportarilor pentru institutia
de administrare fiscala sunt transmise la data stabilita conform
legislatiei in vigoare .

Transmiterea documentelor la institutia de
administrare fiscald se face cu rigurozitate si
corectitudine.
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Contexte:

Unitatea se aplica numai inspectorilor de resurse umane din organizatii mici in care nu exista personal specializat pentru realizarea acestei
activitati si care au cuprinsa in fisa postului aceasta responsabilitate.
Statul de plata intocmit este transmis managerului societdtii inainte de data achitarii drepturilor salariale.

Gama de variabile:

- State salarii:

- centralizator state salarii;

- obligatiile societatii la bugetul de stat.

Modificarile din statul de plata sunt determinate de: numarul de salariati, salariile tarifare de incadrare, sporurile de vechime, conditiile de
munca, certificatele medicale, cererile de concedii,deduceri personale acordate,deduceri suplimentare acordate,alte drepturi si obligatii ale
salariatilor,etc.

Contributii datorate:

-de catre salariat: somaj, CAS, sanatate, impozit pe venit din salarii

-de catre companie aferente statului de plata: somaj, CAS, sanatate, concedii si indemnizatii,fond de garantare creante salariale ,accidente si
boli profesionale ,etc.

Cunostinte:

- despre legislatia muncii

- despre Tntocmirea statelor de salarii

- despre intocmirea raportarilor catre institutia de administrare fiscala
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Administrarea bazei de date de evidenta a personalului

(unitate de competenti specifica)

Nivelul de responsabilitate si autonomie

EQF 4/ CNC 3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare asociate modului de
indeplinire a activitatii descrise de elementul
de competenta

1. Stabileste
cerintele bazei de
date de personal

1.1. Cerintele bazei de date de personal se stabilesc conform
modului de organizare a activitatilor de resurse umane ale
organizatiei.

1.2. Cerintele bazei de date de personal se stabilesc pe baza
sistemului intrari prelucrari iesiri in activitatea de resurse umane.

Stabilirea bazei de date de personal se face cu
meticulozitate si corectitudine.

2. Actualizeaza baza
de date de personal

2.1. Baza de date de personal este actualizata introducand corect
noile informatii.

2.2.Baza de date de personal este actualizatd conform procedurilor
metodologice ale organizatiei.

Actualizarea bazei de date de personal se face
cu obiectivitate si discernamint

3. Intocmeste
rapoarte obtinute din
baza de date de
personal

3.1. Rapoartele obtinute din baza de date de personal sunt intocmite
conform procedurilormetodologice ale organizatiei.

3.2.Rapoartele obtinute din baza de date de personal reflecta
intocmai situatia reala a activitatii de resurse umane din cadrul
organizatiei.

Intocmirea rapoartelor obtinute din baza de date
de personal se face cu profesionalism si atentie.

Contexte:

Administrarea bazei de date de evidenta a personalului se face permanent.

Gama de variabile:

Cerintele bazei de date de personal :

Informatii necesare

datele de identificare a angajatilor
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datele privind agajarea in societate a angajatilor

datele salariale ale angajatilor

fosti angajati

candidati

informatii despre evolutia profesionald a angajatului

Modul de completare a bazei de date de personal

Sarcini si raspunderi fatd de completarea bazei de date de personal

Cunostinte:

- informatii generale despre modul de organizare a unei baze de date
- despre modul de gestionare a bazei de date

- despre rapoartele ce pot fi generate din baza de date

- persoanele abilitate sa consulte o baza de date;
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Titlul calificarii profesionale: Inspector/ referent resurse umane

Descriere:

Inspectorul/ referent resurse umane, prin pozitia pe care o detine in cadrul departamentului
de resurse umane, participa activ la gestionarea resurselor umane prin implicarea directa in
procesul prin care organizatia 1si recruteazd, angajeaza, deruleaza si inceteaza raporturile de
munca cu salariatii.

Motivatie:

Ca urmare a modificdrilor aparute in contextul legislativ care reglementeaza activitdtile
desfagurate de inspectorul /referent resurse umane este necesard revizuirea standardului
ocupational.Dintre principalele modificari legislative care impun revizurea acestui standard
ocupational ,aparute la inceputul anului 2011 amintim :Legea 40/2011 publicatd in
M.Of.nr.225 din 31 martiec 2011 care modificd si completeaza Legea 53/2003-Codul
muncii,abrogarea Decretului nr.92/1976 privind carnetul de munca incepand cu data de 1
ianuarie 2011ceea ce a determinat incetarea existentei carnetului de munca,dupa aceasta data
evidenta muncii realizandu-se electronic prin intermediul registrului general de evidenta a
salariatilor ,reglementat prin Hotdrarea de Guvern nr.161/2006 modificata si completatd cu
Hotararea de Guvern nr.500/2011.Deasemenea incepand tot cu data de 1 ianuarie 2011 nu se
vor mai depune la inspectoratele teritoriale de munca actele privind executarea ,modificarea
,suspendarea si incetarea contractelor individuale de muncd,nu se va mai efectua plata
comisionului datorat conform comunicatului de presda din 3 ianuarie 2011al Inspectorului
general de stat,Gabriela Radu. Modificarea si completarea Legii 571/2003 Codul fiscal prin
Ordonanta de Guvern 30/2011 si Ordonanta de Guvern 125/2011 ducand la aparitia
declaratiei unice-“Declaratie privind obligatiile de plata a contributiilor sociale ,impozitului
pe venit si evidenta nominal a persoanelor asigurate”(D112).

Conditii de acces

Persoanele care au studii medii sau superioare si care doresc sa se califice ca inspector/
referent resurse umane trebuie sa detina competente de Tntocmirea §i gestionarea
documentelor ce tin de evidenta muncii intr-o organizatie, de gestionare a relatiilor dintre
angajati $i angajatori, de recrutare si selectare a personalului care urmeaza a fi angajat.
Nivelul de studii minim necesar

Studii medii

Rute de progres
Participarea la cursuri de formare profesionald continud in domeniul relatiilor de munca si de
evidenta muncii.

Cerinte legislative:

Activitatea profesionalda a inspectorului/referentului resurse umane se desfasoard in
conformitate cu reglementarile legislative emise de Ministerului Muncii, Familiei si
Protectiei Sociale si a institutiilor subordonate acestuia.
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Titlul calificarii profesionale: INSPECTOR / REFERENT RESURSE UMANE
Cod RNC:
Nivel: CEC4/CNC 3

Lista competentelor profesionale

Cod Denumirea competentei profesionale Nivel Credite
C1. Comunicare in limba oficiala; CEC4/CNC3
C2. Comunicare in limbi straine; CEC 4/CNC 3
C3. Competente de baza in matematica, stiintd CEC4/CNC3
si tehnologie;

C4. Competente informatice; CEC 4/CNC 3
C5. Competenta de a invita; CEC 4/CNC 3
C6. Competente sociale si civice; CEC 4/CNC 3
C7.Competente antreprenoriale; CEC4/CNC3
C8. Competenta de exprimare cultural3, CEC 4/ CNC 3
G1. Planificarea activititilor CEC4/CNC 3
G2.Comunicarea cu angajatii CEC4/CNC3
G3.Aplicarea prevederilor legale referitoare la CEC4/CNC3
securitatea si sanatatea in munca si in domeniul
situatiilor de urgentd
S1. Intocmirea documentelor de evidentd a CEC4/CNC3
personalului
S2. Gestionarea documentelor de evidenta a CEC4/CNC3
personalului
S3. Organizarea recrutdrii personalului CEC4/CNC3
S4. Intocmirea registrului general de evident a CEC4/CNC3
salariatilor
S5.Intocmirea statului de plati pentru CEC 4/ CNC3
personalul angajat

CEC 4/ CNC3

S6.Administrarea bazei de date de evidenta a
personalului
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Competenta profesionala: Planificarea activitatilor

Cod:

Nivel: CEC 4/ CNC 3

Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1.

2.

3.

Identifica activitatile zilnice. in conformitate cu
prevederile metodologiilor si procedurilor in
vigoare, respectand procedurile interne i
instructiunile de lucru din cadrul
organizatiei.avand 1n  vedere  respectarea
principiilor managementului calitatii, tindnd cont
de standardele specifice domeniului de activitate
responsabilitate si operativitate..

Prioritizeaza activitatile specific in conformitate
cu procedurile legislative si reglementarile interne
cu realism, interes profesional si flexibilitate.
Programeaza activitdtile in acord cu documentele
oficiale si in functie de marimea organizatiei
conform normelor si procedurilor legale.cu
rigurozitate, exactitate si atentie.

- notiuni de managementul timpului;

- aspecte legislative si reglementari
specifice ocupatiei;

- standarde profesionale specifice
domeniului de activitate;

- instructiuni §i reglementari interne

ale organizatiei;

- notiuni de management al calitatii..

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi Cunostinte
e observarea candidatilor indeplinind e test scris;
cerintele de la locul de activitate; e intrebdri orale.

rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar.

e Observare directa
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Competenta profesionala: Comunicarea cu angajatii

Cod:

Nivel: CEC 4/ CNC 3

Credite:

Deprinderi Cunostinte

- 1. Identificd modul de comunicare in functie de - strategii de comunicare;
abilitatile de comunicare verbala si nonverbala ale - clasificarea tipurilor de
angajatilor cu atentie si profesionalism.avand n comunicare;
vedere nevoile de comunicare ale angajatului. - teorii ale comunicarii;

- 2. Transmite informatii Cu obiectivitate si realism. - structuri metodologice de
pe baza analizei indicatorilor relevanti ai modului comunicare;
de comunicare al beneficiarului, clar si cu - canale de comunicare;
obiectivitate, respectand standardele din domeniu, - ascultarea activa;
n conformitate cu procedurile - metode si tehnici specifice de
institutionale/organizationale tindndu-se seama de decodificare a mesajului
particularitatile persoanelor implicate in actul
comunicarii.

- 3. Primeste si ofera feed—back eficient, cu
promptitudine, in functic de capacitatile de
decodificare ale persoanei implicate in actul
comunicdrii, pentru a intelege solicitdrile
persoanei implicate in actul comunicarii, conform
cu proce urile organizatiei.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi Cunostinte
e observarea candidatilor indeplinind e test scris;
cerintele de la locul de activitate; e intrebdri orale.

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarh ci/
forul tutelar.

e Observare directa
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Competenta profesionala: Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si
sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta

Cod:
Nivel: CEC 4/ CNC3
Credite:
Deprinderi Cunostinte
1. Isi insuseste normele de sinitate si securitate in norme generale si specifice
muncd CU atentie, responsabilitate, exigenta, de sanatate si securitate in

2.

3.

4.

promptitudine, seriozitate, pe baza informatiilor
primite in cadrul instructajelor specifice, in corelatie
cu specificul activitatilor si particularitatile locului in
care acestea urmeaza sa se desfasoare, avand in vedere
toate aspectele relevante pentru desfasurarea
activitatilor, urmarind semnificatia mijloacelor de
semnalizare si avertizare utilizate Tn sectorul de
activitate.

Utilizeazd echipamentul individual de lucru si de
protectie cu atentie si responsabilitate, in corelatie cu
specificul locului de munca, conform cu riscurile
potentiale, Tn conformitate cu instructiunile de
folosire, conform procedurii specifice de la locul de
munca.

Aplicd prevederile legale referitoare la sanatatea si
securitatea Tn munca cu strictete si promptitudine. in
acord cu standardele de referintd.permanent pe
intreaga derulare a activitatilor, in acord cu normele si
reglementdrile stabilite la nivel national, pentru
asigurarea securitatii personale si a celorlalti
participanti  la  procesul de  munca.conform
procedurilor specifice.

Respecta prevederile legale referitoare la situatiile de
urgentd strictete si rigurozitate, conform cerintelor
formulate in instructajele specifice in corelatie cu
specificul locurilor in care se desfasoard activitatile,
conform procedurilor interne specifice .

munca;

-mijloace de semnalizare si
avertizare;

-tipuri de echipamente
individuale de lucru si de
protectie si cerinte generale
de utilizare;

-prevederi legale privind
actiunea in situatii de
urgenta;

-tipuri de situatii de
urgenta;

-tipuri de servicii
specializate si persoane
abilitate pentru interventia
in situatii de urgenta si
accidente de munca;
-modalitati de interventie
in situatii de urgenta;
-tipuri de accidente si
modalitati de interventie;
proceduri de acordare a
primului ajutor.

Metode de evaluare
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionala sunt:

Deprinderi Cunostinte
e observarea candidatilor indeplinind e test scris;
cerintele de la locul de activitate; e intrebari orale.

simulare;

rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar.
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Competenta profesionald: Intocmirea documentelor de evidenti a personalului

Cunostinte

Cod:
Nivel: CEC 4/ CNC 3
Credite:
Deprinderi
1. Identifica documentele cu atentie,
profesionalism, operativitate,
conformitate cu prevederile

metodologiilor si procedurilor legale in
vigoare, respectand procedurile interne si
cadrul
organizatiei, avand 1n vedere solicitarea si

instructiunile de lucru
destinatia acestora.

2. Consiliazad solicitantii
amabilitate si
conformitate cu

reglementeaza raporturile

din

cu obiectivitate,
promptitudine
legislatia

conform procedurilor interne in vigoare.

3. Utilizeaza surse de informare respectand
confidentialitatea si conform legislatiei in
Tntocmirii

vigoare, n vederea
documentelor autorizate.

care
munca,

legislatia care reglementeaza
raporturile de munca ;

legislatia privind evidenta muncii;
legislatia privind intocmirea
,gestioanarea ,pastrarea si arhivarea
documentelor ;

legislatia privind operarea datelor
Cu caracter personal;

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici .

test scris;
intrebari orale.

proiect.

29




Competenta profesionala: Gestionarea documentelor de evidenta a personalului

Cod:
Nivel: CEC 4/ CNC 3
Credite:
Deprinderi Cunostinte
legislatia muncii;
1. Intocmeste documentele specifice, cu Regulament de organizare si

3.

responsabilitate si corectitudine maxima conform
normelor in vigoare si cu situatia realda a
angajatilor.

Centralizeazd documentele cu eficienta si atentie,
conform legislatiei in vigoare in conformitate cu
metodologia organizatiei.

Arhiveazd documentele Tntr-un mod eficient, Tn
conditii de sigurantd, conform legislatiei in
vigoare, cronologic, Tnregistrandu-se in termen
legal.

functionare;
Regulament intern;
contracte colective de munca.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionald sunt:

Deprinderi Cunostinte
e observarea candidatilor Indeplinind e test scris;
cerintele de la locul de activitate; e intrebdri orale.

simulare;

rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici

e Portofoliu:
e Proiect.
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Competenta profesionala: Organizarea recrutirii personalului

Cod:

Nivel: CEC 4/ CNC 3

Credite:

Deprinderi Cunostinte

1 Identificai necesarul de personal pe baza - despre formarea profesionala
informatiilor furnizate in documente conform continu;
planului de recrutare cu profesionalism si - despre metodologia de
corectitudine. certificare a competentelor;

2 Redacteaza cu profesionalism. mesajul de - despre oferta nonformala de
recrutare adaptat tipului de post vacant, conform educatie.
normelor metodologice ale organizatiei. - despre standardele

3 Lanseaza mesajul de recrutare cu promptitudine si ocupationale;
eficientd, tinand cont de posibilitatea de receptare - despre standardele de pregatire
eficienta in mediile de recrutare, in timp util, profesionala;
tinand cont de specificul mediului de recrutare. - -despre piata locurilor de

4 Intocmeste cu responsabilitate si obiectivitate, munca;
baza de date cu rezultatele recrutdrii utilizand - despre evolutia pietei muncii si
documente verificate din punct de vedere al a ocupatiilor;
eligibilitatii, conform procedurilor interne ale - despre legislatia muncii,
organizatiei CU respectarea principiului de - despre intocmirea unui CV si a
confidentialitate. unei scrisori de motivatie;

5 Organizeaza cu atentie, profesionalism si rigoare - tehnici de prezentare la un
programul de selectie cu preluarea din surse interviu.
autorizate a informatiilor respectand procedurile
organizatiei privind procesul de selectie, n
functie de echipa implicatd in proces si Cu
pregdtirea corectd a mediului de desfasurare a
selectiel.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastda competenta profesionald sunt:

Deprinderi Cunostinte
e observarea candidatilor indeplinind e test scris;
cerintele de la locul de activitate; e intrebari orale.

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhic..

e Portofoliu, proiect.
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Competenta profesionali: Intocmirea registrului general de evidentii a salariatilor

Cod:
Nivel: CEC 4/ CNC 3
Credite:
Deprinderi Cunostinte
R despre prevederile legislatiei in
1 Intocmeste cu promptitudine si corectitudine vigoare;

2

3

registrul general de evidenta a salariatilor n
conditiile prevazute de lege folosind date din
surse autorizate.

Opereaza modificarile 1n registrul general de
evidenta a salariatilor cu atentie si rigoare, in timp
util, conform legislatiei in vigoare si situatiei reale
a angajatului, astfel incat erorile de nregistrate in
registrul general de evidenta a salariatilor sa fie
certificate si corectate conform prevederilor
legale.

Transmite registrul general de evidenta a
salariatilor la ITM cu profesionalism si
corectitudine, in timp util, conform prevederilor
legale, respectand metodologia de lucru in
program.

despre modul de operare in
programul REVISAL,;

despre modul de transmitere on-line
a informatiilor din REVISAL catre
Inspectoratul Teritorial de Munca.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi Cunostinte
e observarea candidatilor Indeplinind e test scris;
cerintele de la locul de activitate; e intrebdri orale.

simulare;

rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici.

e portofoliu
e proiect.

32




Competenta profesionala: intocmirea statului de platii pentru personalul angajat

Cod:
Nivel: CEC 4/ CNC 3
Credite:
Deprinderi Cunostinte
- despre legislatia muncii;
- Intocmeste statul de plata in timp util, utilizand - despre intocmirea statelor de
informatii identificate cu acuratete, conform salarii;
prevederilor legislative, utilizand formatul care - despre intocmirea raportarilor
respecta legislatia in vigoare. catre institutia de administrare
- Calculeaza salariile angajatilor  respectand fiscala.

prevederile legale, situatia realda a acestora si
tinand cont de obligatiile salariatilor fata de
bugetul de stat, conform legislatiei in vigoare.

- Intocmeste centralizatorul statului de salarii
conform prevederilor legale, in vederea stabilirii
corecte a obligatiilor societdtii fatd de bugetul de
stat.

- Transmite documentele in timp util, la institutia
de administrare fiscald managerului societatii
pentru semnare, la data stabilita, conform
legislatiei 1n vigoare.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt:

Deprinderi Cunostinte
e observarea candidatilor indeplinind e test scris;
cerintele de la locul de activitate; e intrebari orale.

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici

e proiect.
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Competenta profesionala: Administrarea bazei de date de evidenti a personalului

Cod:
Nivel: CEC 4/ CNC 3
Credite:
Deprinderi Cunostinte
informatii generale despre
1 Stabileste cu meticulozitate si corectitudine modul de organizare a unei

2

cerintele bazei de date de personal, conform
modului de organizare a activitdtilor de resurse
umane ale organizatiei, pe baza sistemului intrari
prelucrari iesiri 1n activitatea de resurse umane.
Actualizeaza baza de date de personal introducand
corect noile informatii, conform procedurilor
metodologice ale organizatiei cu obiectivitate si
discernamant.

Intocmeste cu profesionalism si atentie rapoarte
obtinute din baza de date de personal conform
procedurilor metodologice ale organizatiei,
reflectdnd situatia reala a activitatii de resurse
umane din cadrul organizatiei.

baze de date;

despre modul de gestionare
a bazei de date;

despre rapoartele ce pot fi
generate din baza de date ;
persoanele  abilitate  sa
consulte o baza de date.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastda competenta profesionald sunt:

Deprinderi Cunostinte
e observarea candidatilor indeplinind e test scris;
cerintele de la locul de activitate; e intrebari orale.

simulare;

rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar.

e proiect.
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