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Inspector resurse umane

Descrierea ocupatiei

Inspectorul de resurse umane, prin pozitia pe care o detine 1n cadrul
departamentului de resurse umane, participd activ la gestionarea resurselor
umane prin implicarea directd in procesul prin care organizatia is1 recruteaza,
angajeaza, deruleaza si inceteaza raporturile de munca cu salariatii.

Pentru a-si putea indeplini eficient rolul care-1 revine in cadrul organizatiei,
competentele inspectorului de resurse umane trebuie sa acopere urmatoarele
domenii:
- domenii de competente specifice:

- intocmirea si gestionarea documentelor de evidenta a personalului;

- organizarea recrutdrii si selectiei personalului;

- Intocmirea §i gestionarea carnetelor de munca ale personalului;

- intocmirea dosarului de pensionare;

- intocmirea statului de plata pentru personalul incadrat;

- intocmirea i depunerea declaratiilor privind contributiile la bugetul de

stat.

- domenii de competente generale la locul de munca:

- oferirea informatiilor privind problemele de personal;

- planificarea activitatii proprii,

- administrarea bazei de date de evidenta a personalului utilizand PC-ul.
- domenii de competente fundamentale:

- lucrul in echipa;

- dezvoltarea profesionala.

in functie de dimensiunea organizatiei si modul de organizare a departamentului
de resurse umane, competentele legate de salarizarea personalului si gestionarea
declaratiilor privind contributiile la bugetul de stat pot sd nu fie solicitate
inspectorului de resurse umane.



UNITATI DE COMPETENTA

Domeniul de Nr. Titlul unitatii
competenta crt.
Competente  specifice | | Intocmirea si gestionarea documentelor de
ocupatiei evidentd a personalului
) Organizarea  recrutdrii  §i selectiei
personalului
3 Intocmirea si gestionarea carnetelor de
munca ale personalului angajat
4 Intocmirea dosarului de pensionare
5 Intocmirea statului de platdi pentru
personalul incadrat
6 Intocmirea si depunerea declaratiilor privind
contributiile la bugetul de stat
Competente 7 Lucrul in echipa
fundamentale
8 Dezvoltarea profesionala
Competente generale la | g Oferirea informatiilor privind problemele de
locul de munca personal
10 | Planificarea activitatii proprii
1 Administrarea bazei de date de evidenta a

personalului utilizand PC-ul




UNITATEA 1

INTOCMIREA SI GESTIONAREA DOCUMENTELOR DE EVIDENTA A
PERSONALULUI
Descriere
Unitatea se referd la competenta inspectorului de resurse umane de a intocmi, gestiona i
arhiva documente specifice activitatii de resurse umane.

ELEMENTE DE COMPETENTA CRITERII DE REALIZARE

1.1. Tipul de documentului este identificat
1. Identifica tipul de document corect, in conformitate cu solicitarea si cu
destinatia acestuia.

1.2. Tipul documentului de 1intocmit si
datele necesare intocmirii corecte a
documentului sunt identificate cu
promptitudine.

1.3. Solicitantii sunt ascultati cu rabdare si
atentie.

1.4. Datele necesare intocmirii
documentelor sunt identificate si selectate
cu atentie utilizand surse autorizate.

2. intocmeste documente specifice | 2.1. Documentele se intocmesc/completeazi
activitatii de personal si actualizeaza asigurand corectitudinea si
confidentialitatea datelor utilizate.

2.2. Documentele se intocmesc/actualizeaza
respectand legislatia in vigoare cu privire la
procedura si termene de realizare.

2.3. Documentele se redacteaza cu grija,
fara stersdturi si corecturi, asigurand
lizibilitatea datelor.

2.4. Informatiile cuprinse in documente
corespund situatiei reale a salariatului.

2.5. Contractele individuale de munca si
conventiile de prestari servicii sunt
completate cu date verificate.

2.6. Contractele individuale de munca si
conventiile de prestari servicii sunt
intocmite in numarul de exemplare prevazut
de legislatia in vigoare.

2.7. Contractele individuale de munca si
conventiile de prestari servicii sunt
prezentate spre inregistrare la Inspectoratul
Teritorial al Muncii in termenul prevazut de
lege.

2.8. Contractele individuale de munca si
conventiile de prestari servicii sunt
completate corect si citet.

2.9. Exemplarele de contracte individuale de
munca si conventiile de prestari servicii sunt
pastrate si arhivate conform legislatiei 1n
vigoare.




3. Intocmeste documente statistice si
centralizatoare

3.1. Centralizatoarele de concedii sunt
intocmite  conform  programarilor de
concediu individuale primite de la sefii de
compartimente §i sunt supuse aprobarii
conducerii.

3.2. Durata concediilor este conforma
normelor legislative in vigoare.

3.3. Centralizatoarele sunt intocmite corect
astfel 1ncat sd fie in concordantd cu
programarile individuale.

3.4. Situatiille de evidentd statistica
operativd a personalului sunt Intocmite
conform  (in  structura)  solicitarilor
conducerii.

3.5. Situatiile operative de evidenta
statisticA a personalului sunt intocmite
corect, folosind baza de date a

compartimentului.

4. Gestioneaza si arhiveaza documente

4.1. Documentele sunt actualizate conform
legislatiei in vigoare.

4.2. Conventiile civile si contractele de
munca sunt inregistrate, conform legislatiei,
in termen legal.

4.3. Documentele sunt pastrate in conditii
de siguranta, asigurandu-se
confidentialitatea acestora.

4.4. Arhivarea cronologica a documentelor
asigura regasirea rapida a acestora.
4.5.Pastrarea si arhivarea documentelor se
face respectand Intocmai cerintele legislatiei
specifice in vigoare.

Gama de variabile

Tipuri de documente Intocmite/completate:
- contracte de munca
- conventii civile

- decizii individuale (schimbari de functii, promovari de functii, sanctionari, modificari

salariale, Incetari de activitate)

- adeverinte (de vechime Tn 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 conventii civile

- decizii comune organizatorice

- registrul intrari-iesiri documente

Documente centralizatoare si situatii statistice:

centralizatoare de concedii, situatii
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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
muncd, utilizarea timpului de muncd, incapacititi temporare de muncd, pensionari,
fluctuatia de personal.

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

Legislatia Tn vigoare se referd la: incheierea, derularea si incetarea raporturilor de munca
ca urmare a contractului individual de munca sau a conventiei de prestari servicii.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

Legislatia specifica: - Codul Muncii
- Acte normative referitoare la: Intocmirea si incetarea conventiilor de
prestari servicii, salarizare, concedii, incapacitdti temporare de munca,
pensionare, somaj, dreptul persoanelor strdine de a incheia contracte
individuale de munca pe teritoriul Romaniei.
- Regulamentele de ordine interioarda (Regulamentul de Ordine

Interioara — R.O.I., Regulamentul de Organizare si Functionare —
R.O.F.)

Aptitudini/atitudini:
- capacitate de analiza si sinteza

- rabdare

- atentie

- responsabilitate
- confidentialitate
- corectitudine

- solicitudine

La evaluare se urmareste:
- corectitudinea identificarii tipului de document necesar

- intocmirea corecta si actualizarea 1n termen a tuturor documentelor specifice

- operativitatea intocmirii/completarii documentelor

- cunoasterea si respectarea legislatiei specifice privind intocmirea, gestionarea, pastrarea
si arhivarea documentelor



UNITATEA 2

ORGANIZAREA RECRUTARII SI SELECTIEI
PERSONALULUI

Descriere

Unitatea se refera la competenta inspectorului de resurse umane de a pregati si organiza
procesul de recrutare si selectie a personalului in conformitate cu procedurile organizatiei
si de a gestiona rezultatele procesului de selectie.

ELEMENTE DE COMPETENTA CRITERII DE REALIZARE

1.1. Necesarul de personal este identificat
1. Identifica necesarul de personal si | numeric si pe posturi pe baza informatiilor
metodele de recrutare stabilite furnizate de organigrama si statul de
functiuni.

1.2. Planul de recrutare si selectie primit este
analizat cu atentie astfel incat sd se asigure
intelegerea corectd a acestuia.

2. Redacteaza si lanseazd mesajul de | 2.1. Mesajul de recrutare este adaptat tipului

recrutare de post vacant (nevoilor de personal
identificate) si specificului mediului de
recrutare.

2.2. Mesajul de recrutare contine elemente de
identificare a organizatiei si a pozitiei pentru
care se face recrutarea.

2.3. Stilul mesajului de recrutare corespunde
specificului organizatiei.

2.4. Mesajul de recrutare este supus spre
verificare si avizare sefului ierarhic, conform
procedurilor organizatiei.

2.5. Momentul lansarii si metodele de lansare
a mesajului de recrutare tin cont de
posibilitatea de receptare eficientd a acestuia
in mediile de recrutare.

2.6. Lansarea mesajului de recrutare se face
in timp util tinand cont de specificul mediului
de recrutare si de tipul de raspuns solicitat
persoanelor interesate.

A 3.1. Documentele primite de la candidati sunt
3. Intocmeste si pastreaza baza de date | verificate cu atentie stabilind respectarea
cu rezultatele recrutarii cerintelor primare privind eligibilitatea
acestora.

3.2. Baza de date este Intocmitd conform
procedurilor interne ale organizatiei si pusa
la dispozitia persoanelor imputernicite.

3.3. Informatiile primite de la candidati ca
raspuns la mesajul de recrutare sunt pastrate
cu confidentialitate i responsabilitate.




4. Organizeaza programul de selectie

4.1. Informatiille privind desfasurarea
procesului de selectie sunt preluate corect din
surse autorizate.

4.2. Candidatii sunt anuntati in timp util,
conform procedurilor organizatiei, asupra
modului de desfasurare a selectiei.

4.3. Intalnirile de selectie sunt stabilite astfel
incat sa fie In concordantd cu metoda de
selectie stabilitd de echipa de selectie.

4.4. Persoanele implicate in activitatea de
selectie (echipa de selectie si candidatii) sunt
anuntate in timp util de orarul desfasurarii
actiunilor.

4.5. Lista candidatilor “eligibili” este
intocmitd corect pe baza informatiilor primite
de la echipa de selectie.

4.6. Candidatii care nu au fost inclusi in lista
candidatilor “eligibili” sunt anuntati, daca
mesajul de recrutare nu are precizari
contrare.

47. Intalnirile pentru selectie sunt
programate de comun acord cu candidatul,
iar numarul lor este cel stabilit de echipa de
selectie.

4.8. Mediul de desfasurare a selectiei este
pregatit cu grija astfel incat sa asigure
confortul participantilor.

5. Participa la procesul de selectie a
candidatilor

5.1. Participarea la selectia candidatilor se
face in limita atributiilor specifice postului
de inspector

resurse umane si compartimentului de resurse
umane.

5.2. Asistarea selectiei finale a candidatilor
are in vedere respectarea metodologiei de
selectie, precum si completarea
formularisticii specifice conform
regulamentelor interne ale organizatiei.

6. Anuntd rezultatele procesului de
selectie

6.1. Rezultatele procesului de selectie sunt
anuntate in termenul stabilit.

6.2. Candidatii sunt anuntati in termenul
stabilit despre rezultatele pe care le-au
obtinut.

6.3. Candidatii sunt anuntati prin mijloace de
comunicare adecvate asigurandu-se ca acestia
au primit informatia corecta.

6.4. Rezultatele procesului de selectie sunt
anuntate personal candidatilor.




Gama de variabile

Cerintele primare se referda 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 refera 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 Tnvatamant

-oficiile de munca si protectie sociald

-alte organizatii cu un obiect de activitate similar
-targuri de locuri de munca

-organizatii specializate 1n 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

Criterii de recrutare:
-competenta profesionala

-experienta In activitatea postului pentru care se face recrutarea
-potentialul de dezvoltare a candidatilor
-altele, in functie de politica organizatiei

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

Natura posturilor:
-posturi de executie
-posturi de conducere
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Specificul organizatiei:
-dimensiunile organizatiei

-natura proprietatii

-dispersia teritoriald a organizatiei
-potentialul uman al organizatiei

Tipuri de raspunsuri la mesajele de recrutare (documente primite §i gestionate):
-curriculum vitae

-scrisoare de intentie
-cereri de angajare
-recomandari

Criterii de selectie:
-competenta profesionala

-experientd 1n activitatea postului
-potentialul de dezvoltare al candidatilor
-altele, 1n 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:

-incdpere speciald, luminoasd, aerisitd (fard telefon, fara bariere fizice sau pozitii inegale
intre candidat si intervievator) pentru interviuri, teste, chestionare

-conditii asemanatoare locului de munca pentru probe practice si simulari

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:

-organizarea generald si specificd a procesului de recrutare in functie de natura postului
(conform statului de functiuni)

-cunostinte privind intocmirea documentelor specifice: fisa de evaluare a performantelor
profesionale potentiale, raportul de evaluare a activitatii pe perioada de stagiu/proba,
raspunsurile la eventualele contestatii

-mediile de recrutare posibil de folosit

-informatiile pe care trebuie sa le cuprindd un mesaj publicitar

-de limba romana, necesare conceperii corecte din punct de vedere stilistic §i gramatical a
mesajului de recrutare

Aptitudini/atitudini:
-capacitate de analiza

-abilitati de comunicare
-disciplina ITn munca
-confidentialitate
-corectitudine
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-responsabilitate
-amabilitate
-promptitudine

La evaluare se va urmari:
-capacitatea de a identifica corect necesarul de personal

-alegerea corecta a metodelor si mediilor de recrutare

-modul de redactare a mesajului de recrutare

-alegerea corectd a momentului de lansare a mesajului publicitar
-evidentierea corectd a criteriilor de recrutare

-informarea corecta si in timpul util a participantilor la procesul de recrutare
-responsabilitatea si confidentialitatea pastrarii informatiilor primite
-programarea eficienta a intalnirilor de selectie
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UNITATEA 3
INTOCMIREA SI GESTIONAREA CARNETELOR DE MUNCA ALE
PERSONALULUI ANGAJAT
Descriere
Unitatea se refera la competentele necesare inspectorului de resurse umane pentru
intocmirea s1 completarea carnetelor de munca in conformitate cu legislatia in vigoare.

ELEMENTE DE COMPETEN TA CRITERII DE REALIZARE

1. Intocmeste carnete de munci 1.1. Carnetele de munca sunt intocmite
numai in conditiile prevazute de lege si cu
acordul sefului ierarhic.

1.2. Datele necesare intocmirii carnetului
sunt selectate cu discernamant din surse
autorizate (interne si externe)

2. Opereaza in carnetele de munca 2.1. Modificarile in carnetele de munca sunt
operate ori de cate ori modificarile survenite
in situatia salariatului impun acest lucru,
conform legislatiei In vigoare.

2.2. Modificdrile in carnetul de muncad se
opereaza 1n timp util, conform legislatiei in
vigoare.

2.3.Datele sunt inscrise in carnet corect
astfel incat sd reflecte situatia reald a
angajatului.

2.4. Operarea In carnetul de munca se
realizeaza corect, complet, citet si lizibil,
fara stersaturi sau modificari.

2.5. Eventualele erori de inregistrare sunt
certificate si corectate conform prevederilor
legale.

2.6. In cazul in care, conform legislatiei,
carnetele de munca sunt gestionate de
Inspectoratul ~ Teritorial de  Munca,
modificarile in ceea ce priveste situatia
salariatului sunt aduse la cunostinta ITM 1in
timp util, conform reglementarilor legale.

3. Pastreaza carnetele de munca 3.1. Carnetele de munca sunt pastrate in
conditii de securitate pentru evitarea
deteriorarii  sau  disparitiei  lor i
nepermiterea accesului persoanelor
neautorizate.

3.2.Pastrarea carnetelor de munca este
organizata astfel incat acestea sa fie accesate
cu usurinta.

3.3. Predarea/primirea carnetelor de munca
catre/de la personalul angajat sau catre/de la
personalul ITM se face cu respectarea
reglementarilor legale in vigoare.
3.4.Carnetele personalului plecat fara forme
legale sunt arhivate conform reglementarilor
in vigoare.
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Gama de variabile

Surse de informatii pentru Intocmirea si completarea carnetelor de munca:
- actele personale (in copie vizata de persoane autorizate in acest scop):

- certificat de nastere
- certificat de cdsatorie
- certificat de nastere copii
- buletin de identitate sau carte de identitate
- acte de studii si calificare
- documente de evidentd a muncii:

- contractele de munca

- deciziile: salariale, de promovare, de retrogradare, de suspendare a contractului
individual de munca, de Incetare a activitatii

Modificari in carnetul de munca :
- locul de munca

- numele

- profesia

- studiile, documentele de studii

- functia (promovari si retrogradari)
- salariul si sporurile la salariu

- stagiul militar

- conditiile specifice de munca.

- nasterea copiilor

Reglementarile in vigoare se refera la: Codul Muncii, alte acte normative privind
intocmirea si gestionarea carnetelor de munca

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:

- cunoasterea prevederilor legale in ceea ce priveste intocmirea si pastrarea carnetelor de
munca

- metodologia de completare a carnetelor de munca

La evaluare se va urmari:

- respectarea prevederilor legale privitoare la intocmirea si gestionarea carnetelor de
munca

- corectitudinea si completitudinea operarilor in carnetul de munca

- modul de pastrare a carnetelor, astfel Incat sa fie evitatd deteriorarea sau disparitia si sa
fie asigurata accesarea rapida
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UNITATEA 4

INTOCMIREA DOSARULUI DE PENSIONARE

Descriere

Unitatea se refera la competentele necesare inspectorului de resurse umane privind
intocmirea dosarului de pensii pentru limitd de varsta, invaliditate sau pensie de urmas.

ELEMENTE DE COMPETENTA

CRITERII DE REALIZARE

1. Pregateste documentele necesare
pensiondrii in diferite situatii

1.1. Identificarea documentelor necesare
pensionarii in diferite situatii se face corect,
in conformitate cu legislatia specifica in
vigoare.

1.2. Informatiile privind conditiile si
documentele necesare pensiondrii in diferite
situatii sunt comunicate §i explicate
solicitantilor cu rabdare si responsabilitate.
1.3. Documentele necesare intocmirii
dosarului de pensionare sunt culese din
surse autorizate, fiind verificate si pregatite
cu atentie.

2. intocmeste dosarul de pensionare

2.1. Dosarul de pensionare este intocmit pe
baza carnetului de munca sau, in lipsa
acestuia, pe baza actelor doveditoare
prezentate de salariat, cu respectarea
prevederilor legale.

2.2. Dosarul de pensionare este intocmit in
doua exemplare, conform legislatiei in
vigoare.

2.3. Informatiile cuprinse n dosarul de
pensionare corespund situatiei reale a
salariatului.

2.4. Dosarul de pensionare este Tntocmit
corect si cu atentie pentru eliminarea
posibilelor erori.

2.5. Verificarea dosarului se face cu atentie
asigurand corectitudinea si completitudinea
documentelor din dosar, conform legii
pensiilor.

3. Depune dosarul la Casa Teritoriala de
Pensii

3.1. Dosarul este depus in termen, iar
numarul de inregistrare este notat cu atentie.
3.2. Eventualele observatii primite de la
Casa de Pensii sunt clarificate si solutionate
cu promptitudine si responsabilitate, in
termen.

3.3. Unul din exemplarele dosarului de
pensionare §i copia deciziei de pensionare
sunt arhivate conform reglementarilor.

3.4. Procedura de incetare a activitatii se
face conform reglementarilor in vigoare,
dupa obtinerea deciziei de pensionare.
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Gama de variabile

Informatiile pe baza cédrora se intocmeste dosarul de pensionare: vechimea, conditiile de
munca, salariile, sporurile la salariu, felul muncii etc.

Documentele pregatite pentru dosarul de pensionare:

-copie dupa carnetul de munca

-originale si copii ale adeverintelor ce atestd vechimea si conditiile de munca necuprinse in
carnetul de munca

-original si copie a livretului militar (unde este cazul)

-copie si original a diplomei de studii superioare curs de zi

-originale si copii ale adeverintelor referitoare la perioadele de concentrare sau mobilizare
eliberate de Comisariatele Militare

-adeverinte privind stagiul de cotizare la Bugetul Asigurarilor Sociale de Stat

-decizii ale Comisiei de Expertizd Medicald pentru incapacitate temporard de munca
(pentru pensionarea pe caz de invaliditate)

-certificatul de deces ( pentru pensia de urmas)

-decizia de propunere spre pensionare

Dosarul de pensionare se intocmeste pentru: limitd de varstd, invaliditate sau pensie de
urmas.

Legislatia se refera la: varsta de pensionare, vechimea in munca, conditiile de munca,
cazurile de invaliditate.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:

-Legea pensiilor

-intocmirea si depunerea dosarelor de pensionare
-conditii de Incetare a activitatii

Aptitudini/atitudini:
- solicitudine

- atentie

- responsabilitate

- rabdare

- corectitudine

- onestitate

La evaluare se va urmari:
-respectarea prevederilor legale privind intocmirea si depunerea dosarelor de pensie

-operativitatea si rdbdarea cu care oferd solicitantilor informatii privind conditiile de -
pensionare si clarificarea nelamuririle acestora
-corectitudinea Intocmirii i inregistrarii dosarului de pensii
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UNITATEA 5
INTOCMIREA STATULUI DE PLATA PENTRU PERSONALUL
INCADRAT

Descriere

Unitatea se referd la competenta inspectorului de resurse umane de a intocmi statele de
salarii pentru personalul incadrat permanent sau in regim de colaborare.

ELEMENTE DE COMPETENTA

CRITERII DE REALIZARE

1. Culege informatiile
intocmirii statului de plata

necesare

1.1. Identificd cu acuratete sursele ce contin
informatiile necesare pentru Intocmirea
statului de plata.

1.2. Selectarea datelor necesare intocmirii
statului de platd se face respectand
prevederile legislative.

1.3. Informatiile/datele necesare calculului
salarial sunt introduse in formatul statului
specificat in legislatie.

2. Calculeaza salariile realizate de

fiecare persoana

2.1. Modul de calcul al salariilor se face
respectand prevederile legale in acest sens.
2.2. Modul de calcul al salariilor trebuie sa
tind cont de modificarile salariale ce pot
aparea de la o luna la alta.

2.3. Calculul si retinerea obligatiilor
angajatului fatd de bugetul de stat se face
respectand prevederile legale in vigoare.

2.4. Depunerea la ITM a copiei statului de
platd si a ordinelor de plata care atesta plata
contributiei angajatului la asigurarile sociale
se face In forma si la termenul prevazut de
legea salarizarii.

3. Calculeaza obligatiile societatii fata
de bugetul de stat

3.1. Stabilirea obligatiilor societdtii fatd de
bugetul de stat se face conform legislatiei in
vigoare.

3.2. Identificad exacta si in timp util situatiile
speciale care determina modificari in calculul
obligatiilor societatii fata de bugetul de stat.
3.3. Depunerea la ITM a copiilor dupa
ordinele de platd ce atestd contributia
societatii la Fondul Asigurdrilor Sociale, de
somaj si comisionul ITM se face in formatul
si la termenul prevazut in actele normative.

4. Transmite celor abilitati informatiile
din statul de plata

4.1. Transmite corect si in timp util
centralizatorul realizarii fondului de salarii si
a obligatiilor angajatilor fata de stat, precum
si statul de plata managerului societatii.

4.2. Transmite in timp real copia statului de
plata serviciului financiar contabil.

4.3. Intocmeste corect si in timp util ordinele
de plata a obligatiilor la bugetul de stat.
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Gama de variabile

Unitatea se aplicd numai inspectorilor de resurse umane din organizatii mici in care nu
exista personal specializat pentru realizarea acestei activitati.

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

Contributii datorate:
-de catre salariat: gomaj, CAS, sandtate, impozit pe salarii

-de catre companie: somaj, CAS, sanatate, fond special pentru solidaritate cu persoanele cu
handicap, comisionul Camerei de Munca

Ghid pentru evaluare
Cunostinte:
-legea salarizarii
-contractul colectiv de munca (unde este cazul)

-modul de intocmire a unui stat de plata
-modul de calcul si platd a concediilor medicale

Atitudini/aptitudini:
-capacitate de analiza

-confidentialitate
-corectitudine
-responsabilitate
-promptitudine

La evaluare se va urmari:
-cunoagterea legii salarizarii si a prevederilor contractului colectiv de munca

-cunoagsterea legii pensiilor

-cunoagterea legii somajului

-cunoasterea legii privind acordarea concediilor

-completarea corectd a documentelor transmise tertilor
-cunoagterea algoritmului de calcul al salariilor si contributiilor
-Intocmirea corecta a statelor de plata

-respectarea legii salarizarii
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UNITATEA 6

INTOCMIREA SI DEPUNEREA DECLARATIILOR PRIVIND CONTRIBUTIILE LA

BUGETUL DE STAT
Descriere
Unitatea se referd la competenta inspectorului de resurse umane de a intocmi declaratiile
privind contributia la bugetul de stat si a le transmite conform legislatiei in vigoare.

ELEMENTE DE COMPETENTA CRITERII DE REALIZARE

R 1.1 Datele din statul de platd necesare intocmirii
1. Intocmeste declaratiile declaratiilor sunt identificate corect.

1.2. Informatiile necesare sunt preluate corect
din statul de plata.

1.3. Formularele de declaratii sunt alese
corespunzator, tindnd cont de prevederile legale.
1.3.Declaratiile sunt completate cu acuratete.

1.4. Declaratiile sunt prezentate pentru semnare
conducerii In timp real.

2.1. Declaratiile sunt transmise in termen,
2. Transmite declaratiile conform prevederilor legale.

2.2. Transmiterea declaratiilor se face utilizand
mijloace de comunicare prevazute de lege: pe
suport de hartie sau discheta.

2.3. Declaratiile sunt transmise impreund cu
dovada efectudrii platilor catre bugetul de stat,
conform reglementarilor legale.

2.4. Confirmarile de primire a declaratiilor sunt
pastrate conform reglementarilor.

Gama de variabile
Unitatea se aplica numai inspectorilor de resurse umane din organizatii mici in care nu
exista personal specializat pentru realizarea acestei activitati.

Ghid pentru evaluare
Cunostinte:
— continutul si formatul declaratiilor
— termenele si conditiile de transmitere a declaratiilor

Aptitudini/atitudini:
— capacitate de selectie

— acuratete

— corectitudine

— responsabilitate
— confidentialitate
— promptitudine

La evaluare se urmareste:
— respectarea prevederilor legale privind intocmirea si depunerea declaratiilor

— completarea corecta si completd a declaratiilor
— operativitatea depunerii declaratiilor
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UNITATEA 7
LUCRUL iN ECHIPA
Descriere
Unitatea descrie competenta inspectorului de resurse umane de a lucra ca membru al
echipei.

ELEMENTE DE COMPETENIA CRITERII DE REALIZARE

1.1. Rolul si sarcinile pe care le presupune
1. Identifica rolul in echipa munca sa sunt identificate urmarindu-se stilul
de lucru existent si obiectivele de realizat.

1.2. Atributiile ce 1i revin conform figei
postului sunt identificate si intelese.

1.3. Modul de indeplinire a atributiilor este
insusit in mod corect.

2.1. Sarcinile sunt rezolvate cu
2. Lucreaza in echipa responsabilitate, in mod corect si cu
respectarea termenelor.

2.2. Modul de realizare a sarcinilor este cel
acceptat si de ceilalti membri ai echipei.

2.3. Stilul de lucru este adaptat stilului echipei.

Gama de variabile

Membrii echipei:

-managerul companiei

-managerul de resurse umane
-asistentul de resurse umane
-contabilul

Mairimea echipei: mare, medie, mica

Ghid pentru evaluare
Se va urmari capacitatea de indeplinire a sarcinilor in corelatie cu programul de lucru al
echipei.

Cunostintele se refera la:

-terminologia de specialitate

-tehnicile de lucru

-schema organizatorica, raporturi ierarhice

Aptitudini/atitudini:
comunicare interpersonala
spirit de echipa
adaptabilitate
flexibilitate
capacitate de analiza si evaluare
loialitate
corectitudine

In procesul de evaluare se vor urmari:

capacitatea de a colabora cu ceilalti membri ai echipei

capacitatea de exprimare clara si concisa, utilizand corect termenii de specialitate
capacitatea de a se adapta la stilul si ritmul echipei

respectarea raporturilor ierarhice si functionale
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UNITATEA 8
DEZVOLTAREA PROFESIONALA
Descriere
Unitatea se refera la competenta inspectorului de resurse umane de a-si identifica corect
necesarul de instruire §i a participa la forme de pregatire care sa-i asigure actualizarea
permanenta a cunostintelor.

ELEMENTE DE COMPETENTA CRITERII DE REALIZARE

1.1. Nivelul propriu de instruire este evaluat corect.
1. Identifica nevoile de instruire 1.2. Nevoile de instruire sunt identificate corect, in
conformitate cu cerintele locului de muncd si
schimbadrile legislative.

2.1. Seclectarea materialelor se va face cu
2. Studiaza legislatia si | discernimant.

documentele specifice 2.2. Materialele de specialitate se vor studia zilnic
sau ori de cate ori este necesar.

2.3. Studiul se va face cu atentie, urmarindu-se
insusirea exactd a noilor cunostinte.

3.1. Forma de pregatire va fi aleasa cu atentie, n
3. Participa la cursuri si seminarii | sensul asiguririi unei pregitiri eficiente.

pentru perfectionare 3.2. Forma de pregatire este aleasd cu obiectivitate,
3.3. Pregatirea va fi eficientd, in sensul insusirii in
timp optim a cunostintelor necesare.

3.4. Pregatirea va fi completa, astfel incat sa se
asigure nivelul de pregatire profesionald conform
nevoilor de instruire.

Gama de variabile
Formele de pregatire: studiul individual, participarea la cursuri periodice/ocazionale de
specialitate

Materialele de specialitate publicate: legi, hotarari de guvern, ordonante, ordonante de
urgentd, ordine sau alte acte normative ale ministerelor de specialitate

Surse de informare: Monitorul Oficial

Ghid pentru evaluare
La evaluare se vor analiza:
modul de Intelegere a informatiilor
modul de participare la cursurile de pregatire
capacitatea de autoevaluare obiectiva
spiritul critic si autocritic

Cunostinte:
cunoasterea surselor de informare
cunoasterea ofertelor de pregatire

Aptitudini/atitudini:

- capacitate de autoevaluare

- obiectivitate

- capacitate de analiza si selectie

- capacitatea de intelegere si asimilare a informatiei
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UNITATEA 9
OFERIREA INFORMATIILOR PRIVIND PROBLEMELE DE PERSONAL
Descriere
Unitatea se referd la competenta inspectorului de a oferi angajatilor sau potentialilor angajati
informatii privind diverse conditii de angajare, pensionare, obtinerea unor documente de
personal etc.

ELEMENTE DE COMPETENTA CRITERII DE REALIZARE

1.1.  Solicitdrile sunt identificate prin
1. Identifica solicitarile ascultarea atentd a interlocutorilor.

1.2. Solicitarile sunt analizate cu atentie
stabilind limita de competentd in oferirea
informatiilor solicitate.

1.3. Solicitantii sunt Indrumati politicos spre
persoane autorizate conform ROF, in cazul
in care nu este de competenta lor oferirea

informatiilor.
1.4. Comunicarea se face pe un ton
politicos.

2. Ofera informatiile necesare 2.1. Informatiile oferite sunt in conformitate

cu solicitarile personalului.

2.2. Informatiile oferite sunt corecte
utilizand surse autorizate si verificate.

2.3. Comunicarea se face cu claritate,
rabdare si pe un ton politicos.

2.4. Comunicarea se face Intr-un mod
flexibil, In functie de interlocutor.

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 odihnd, modul de incetare a activitatii, conditii de pensionare etc.
Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

-cunostinte legislative: Codul Muncii, Legea sistemului public de pensii, Legea somajului,

Legea salarizarii

-metode de comunicare eficienta

Aptitudini/atitudini:

- capacitate de analiza

- capacitate de structurare a informatiilor

- solicitudine

- politete

- amabilitate

- capacitate de comunicare eficienta

- capacitate de ascultare

- flexibilitate

- corectitudine

La evaluare se va urmari:

- capacitatea de a intelege solicitdrile interlocutorilor

- identificarea surselor autorizate pentru informatiile solicitate

- capacitatea de a selecta informatiile relevante

- transmiterea corecta si clard a informatiilor
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- capacitatea de a se adapta la stilul si caracteristicile solicitantului
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UNITATEA 10

PLANIFICAREA ACTIVITATII PROPRII

Descriere

Unitatea descrie competenta inspectorului de resurse umane de a-si planifica propria
activitate 1n vederea realizarii la timp a sarcinilor ce-i revin.

ELEMENTE DE COMPETEN TA CRITERII DE REALIZARE
1.1. Obiectivele organizatiei in domeniul
1. Identifica obiectivele resurselor umane sunt identificate si intelese
corect.

1.2. Obiectivele ce revin compartimentului de
resurse umane sunt identificate astfel incat
acestea sa fie corelate cu obiectivele
organizationale.

1.3. Obiectivele organizatiei si
compartimentului de resurse umane trebuie sa
respecte prevederile legislatiei in vigoare.

1.4. Activitatile ce concurd la realizarea
obiectivelor sunt stabilite si evaluate corect.

2.1. Caile de indeplinire a sarcinilor sunt cele
2. Identifica modalitatile de | optime.

indeplinire a activitatii 2.2. Modul de lucru identificat este in
conformitate cu procedurile organizatiei si
legislatia specifica.

) 3.1. Activitatile sunt programate asigurandu-se
3. Intocmeste programul de activitati | eficienta maxima.

3.2. Activitatile sunt programate astfel incat sa
poata fi realizate in termen.

3.3. Eventualele situatii neprevazute sunt
analizate cu responsabilitate si discernamant
stabilind noile prioritati.

3.4. Programul intocmit este flexibil pentru a
putea rezolva eventualele situatii neprevazute.

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 neprevazute:
modificarile legislative

incetari bruste de activitate a salariatilor
abateri disciplinare etc.
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Ghid pentru evaluare

Cunostintele se refera la:

-obiectivele organizatiei Tn domeniul resurselor umane

-obiectivele compartimentului §i sarcinile ce-i revin inspectorului pentru realizarea
obiectivelor compartimentului

-tipuri de activitati specifice, etape de realizare, timp necesar

-programarea timpului.

-actualizarea cunostintelor in domeniul legislatiei

In procesul de evaluare se vor urmari:
-identificarea corectd a obiectivelor

-alocarea corecta a resurselor

-stabilirea corecta a prioritatilor
-flexibilitatea planului intocmit

-cunoagsterea modificarilor legislative aparute
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UNITATEA 11

ADMINISTRAREA BAZEI DE DATE DE EVIDENTA A PERSONALULUI
UTILIZAND PC- UL

Descriere

Unitatea se referd la competenta inspectorului de resurse umane privind utilizarea bazei de
date in sistem informatic necesard desfasurarii operative a activitatilor de resurse umane.

ELEMENTE DE COMPETENTA

CRITERII DE REALIZARE

1. Stabileste cerintele bazei de date de
personal

1.1. Cerintele de baza se stabilesc in functie
informatice

1.2. Cerintele privind baza de date se
stabilesc in functie de felul si modul de
organizare a activitatilor de resurse umane
ale organizatiei.

1.3. Cerintele privind baza de date se
stabilesc in asa fel 1incat sa asigure
posibilitatea integrarii sistemelor
informatice privitoare la diferite activitati de
resurse umane.

1.4. Prioritatile in domeniul prelucrarii
electronice a informatiilor se stabilesc in
functie de gradul de repetitivitate i numarul
de operatii presupuse de diferite activitati de
resurse umane.

1.5. Cerintele privind baza de date de
personal sunt stabilite pe baza sistemului
intrari-prelucrari-iesiri 1n activitatea de
resurse umane.

2. Intretine baza de date de personal

2.1. Informatiile sunt introduse corect,
respectand formatul proiectat.

2.2. Modificarile in baza de date sunt
operate cu atentie, fara afectarea acesteia.
2.3. Actualizarea informatiilor din baza de
date se face permanent pentru ca aceasta sa
reflecte situatia reala.

3. Obtine rapoarte din baza de date de
personal

3.1. Rapoartele obtinute din baza de date de
personal necesitd minim de prelucrari
de baza de date.

3.2. Baza de date este consultatd cu atentie
pentru pastrarea integritatii ei.

Gama de variabile

Cerintele bazei de date de personal :
Informatii necesare

26



datele de identificare a angajatilor
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

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare :
informatii generale despre modul de organizare a unei baze de date

cunoasterea modului de gestionare a bazei de date
cunoasterea rapoartelor ce pot fi generate din baza de date
persoanele abilitate sd consulte o baza de date

La evaluare se vor urmatri :
-capacitatea de a stabili corect si complet cerintele unei baze de date

-capacitatea de a opera corect si la timp modificarile in baza de date
-capacitatea de a genera rapoartele solicitate
-corectitudinea cu care asigura confidentialitatea bazei de date
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