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FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007 — 2013

Axa prioritara 2 ”Corelarea invatarii pe tot parcursul vietii cu piata muncii”
Domeniul major de interventie 2.1 ,,Tranzitia de la scoala la viata activa”

Titlul proiectului: ”Sprijin pentru facilitarea tranzitiei de la studiu la piata muncii a
studentilor cu specializarile medicina dentara si tehnica dentara”

Contract nr POSDRU/161/2.1/G/140885

Fisa de post responsabil resurse umane
Responsabil Resurse Umane
I. Identificarea postului
1. Numele si prenumele titularului: ...
2. Denumirea postului: Responsabil Resurse Umane
3. Pozitia in COR / Cod: 342304
4. Departamentul / locatia: Departamentul Resurse Umane
5. Nivelul postului:
Conducere / coordonare: Nu este cazul
Executie: Specialist

Sprijin pentru facilitarea tranzitiei de la studiu la piata muncii a studentilor cu Universitatea de Medicina si
specializdrile medicind dentard si tehnicd dentard
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6. Relatiile:
a. Functionale (colaborare, pe orizontald): Cu toate departamentele

b. Reprezentare (colaborare, consultantd): Cu institutiile de stat (ITM, Administratia
Financiara, Casa de Pensii), cu furnizorii de produse / servicii de specialitate.

I1. Descrierea postului
1. Scopul general al postului:

e Asigurarea tuturor activitatilor legate de evidenta personalului si de salarizare din
cadrul firmei in conformitate cu politicile firmei si cu legislttia in vigoare.

2. Obiectivele postului:

e Asigurarea unei bune evidente a contractelor individuale de munca ai a carnetelor
de munca.

e Gestionarea dosarelor personale ale angajatilor.

e Organizarea si derularea operatiunilor de evidentd a personalului si de salarizare
n cadrul firmei.

e Intocmirea dosarelor de pensionare.

3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului

e Verifica valabilitatea actelor prezentate de angajati in vederea inscrierii lor in
carnetul de munca / registrul de evidenta a salariatilor.

e Asigura intocmirea contractelor individuale de munca, precum si arhivarea
acestora.
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e (Gestioneaza documentele de evidenta a contractelor de munca.

e Realizeaza pontajul conform contractelor de munca, politicii firmei si legislatiei
n vigoare.

e Asigurd completarea si transmiterea formalitdtilor necesare catre bancd pentru
intocmirea cardurilor de salarii.

e Depune lunar la ITM actele doveditoare de plata a salariilor si toate celelalte acte

necesare pentru indeplinirea conditiilor de legalitate a contractelor de munca.

Obtine avizele necesare pentru deschiderea si inchiderea carnetelor de munca.

Asigura necesarul de carnete de munca si opereaza in ele inregistrarile necesare.

Primeste, verifica si arhiveaza certificatele medicale.

Verifica prin sondaj condicile de prezenta cu pontaje.

Tine evidenta concediilor de odihna pentru fiecare departament si verifica

pontajele cu cererile de concediu de odihna, certificatele medicale si alte referate

din cursul lunii.

o Intocmeste lunar un estimat privind cheltuielile cu salariile, precum si situatia
privind cheltuielile totale, venitul net / salariat pe fiecare departament.

o Intocmeste fisele fiscale.

e La cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale elibereaza
adeverinte.

o Intocmeste dosare de pensionare conform legislatiei in vigoare.

e Primeste si analizeaza diferite cereri / reclamatii ale salariatilor in domeniul
resurselor umane propunand solutii pentru rezolvarea acestora.

e Acorda consultanta conducerii firmei si salariatilor in probleme de gestiune a
personalului.

e Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de
supraordonatii acestuia in realizarea strategiilor pe termen scurt ale companiei in
limitele respectarii temeiului legal.
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4. Descrierea responsabilitatilor postului
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea

e Mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior.

e Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre toate departamentele din
firma.

e Raspunde de informarea angajatilor cu privire la orice modificare a drepturilor
salariale.

e Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele din exterior
cu care vine in contact in cadrul firmei.

b) Fata de echipamentul din dotare

e Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din
dotarea departamentului.

e Raspunde de informareca imediata a persoanelor responsabile privind orice
defectiune in functionarea echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

¢) In raport cu obiectivele postului

e Raspunde de corectitudinea si completitudinea actelor si documentelor de
personal emise.

e Asigura deplina confidentialitate a datelor de personal cu care opereaza.

e Raspunde de modul de arhivare si de pastrare a documentelor de personal.

e Aduce la cunostinta Departamentului Financiar-Contabil modificarile aparute in
relatiile de munca (angajari, incetarea raporturilor de munca, concedii fara plata).

e Raspunde de transmiterea la timp si Cu regularitate a tuturor taxelor si impozitelor
aferente salariilor catre Administratia Financiara, Casa de Pensii etc.
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e Raspunde de gestionarea documentelor de evidenta a contractelor de munca.

e Respecta prevederile legale in ceea ce priveste activitatea de gestiune a
personalului.

e Rispunde pentru obtinerea in timp util a avizului superiorului ierarhic pentru
eliberarea documentelor de personal.

d) Privind securitatea si sanatatea muncii

e Respecta normele de Sanatatea si Securitatea Muncii si PSI, pentru a evita
producerea de accidente si / sau imbolnavirile profesionale.

e) Privind regulamentele / procedurile de lucru

e Respecta procedurile de lucru generale specifice firmei.

e Respecta termenele legale si cele impuse de procedurile firmei privitoare la
documentele si actele de personal.

e Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.

e Respecta legislatia in vigoare referitoare la evidenta, inregistrarile si arhivarea
documentelor de personal.

e Respectd si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca
aplicabil.

Atentie!

Raspunderea juridica generata de nerespectarea obligatiilor stabilite prin prezenta se va
stabili Tn conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare precum si in baza procedurilor
reglementate Tn Regulamentul Intern al firmei.

5. Conditiile de lucru ale postului
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a. Programul de lucru: 4 ore/saptamana si suplimentar cand este nevoie.
Se va asigura corelarea acestor dispozitii cu acelea ale clauzei specifice din CIM, precum
si cu prevederile din anexele la Rl / CCM la nivel de unitate referitoare la alternanta

turelor, daca este cazul, respectiv la programul de lucru inegal.

b. Conditiile materiale

e Ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.

e Deplasiri: are deplasari frecvente in afara firmei.

e Spatiu: nu are birou propriu, isi desfasoara activitatea in cadrul birourilor puse la
dispozitia Departamentului Resurse Umane.

c. Conditii de formare profesionala: Participa la diverse instruiri de dezvoltare
profesionala.

111 Specificatiile postului

1. Nivelul de studii: studii superioare.

2. Calificarea necesara

Cursuri autorizate de Inspector de Personal.
Operare PC: Word, Excel.

3. Competentele postului (pachet de competente)
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e cunoasterea prevederilor legale in ceea ce priveste regimul actelor de evidenta a

Data,

personalului;

cunostiinte generale de legislatia muncii si cazuistica referitoare la intocmirea si
pastrarea documentelor de evidenta a personalului si la salarizare

cunoasterea formularisticii oficiale si a celei agreate de Regulamentul Intern al
organizatiei privitoare la intocmirea si pastrarea documentelor de evidentd a
personalului;

cunoasterea metodologiei de completare a dosarelor de pensionare;

capacitate de analiza si sinteza;

discernamant si capacitate de a rezolva problemele;

capacitate de autoorganizare si punctualitate.

Director General

Avizat de

Responsabil cu Centru de Practica Medicina Dentara

Conf. univ. dr. Tuculina Mihaela Jana

Responsabil cu Centru de Practica Tehnica Dentara

Conf. univ. dr. Scrieciu Monica

Manager proiect

Conf. univ. dr. Popescu Sanda Mihaela
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