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Investeşte în oameni !  
FONDUL SOCIAL EUROPEAN  
Programul Operaţional Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007 – 2013  
Axa prioritară 2 ”Corelarea învăţării pe tot parcursul vieţii cu piaţa muncii”  
Domeniul major de intervenţie 2.1 „Tranziţia de la şcoală la viaţa activă”  
Titlul proiectului: ”Sprijin pentru facilitarea tranziţiei de la studiu la piaţa muncii a 
studenţilor cu specializările medicină dentară şi tehnică dentară” 
Contract nr POSDRU/161/2.1/G/140885 

 

Fișa de post responsabil  resurse umane 

Responsabil Resurse Umane 

I. Identificarea postului 

1. Numele şi prenumele titularului: .............................. 

2. Denumirea postului: Responsabil  Resurse Umane  

3. Poziţia în COR / Cod: 342304 

4. Departamentul / locaţia: Departamentul Resurse Umane  

5. Nivelul postului: 

Conducere / coordonare: Nu este cazul 

Execuție: Specialist 
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6. Relaţiile: 

a. Funcţionale (colaborare, pe orizontală): Cu toate departamentele 

b. Reprezentare (colaborare, consultanţă): Cu instituţiile de stat (ITM, Administraţia 

Financiară, Casa de Pensii), cu furnizorii de produse / servicii de specialitate. 

II. Descrierea postului 

1. Scopul general al postului:  

 Asigurarea tuturor activităţilor legate de evidenţa personalului şi de salarizare din 

cadrul firmei în conformitate cu politicile firmei şi cu legislţtia în vigoare. 

2. Obiectivele postului: 

 Asigurarea unei bune evidenţe a contractelor individuale de munca ăi a carnetelor 

de muncă. 

 Gestionarea dosarelor personale ale angajaţilor. 

 Organizarea şi derularea operaţiunilor de evidenţă a personalului şi de salarizare 

în cadrul firmei. 

 Întocmirea dosarelor de pensionare. 

3. Descrierea sarcinilor / atribuţiilor / activităţilor postului 

 Verifică valabilitatea actelor prezentate de angajaţi în vederea înscrierii lor în 

carnetul de muncă / registrul de evidenţă a salariaţilor. 

 Asigură întocmirea contractelor individuale de munca, precum şi arhivarea 

acestora.  

http://legislatiamuncii.manager.ro/articole/salarizare-18/
http://legislatiamuncii.manager.ro/articole/salarizare-18/
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 Gestionează documentele de evidenţă a contractelor de muncă. 

 Realizează pontajul conform  contractelor de muncă, politicii firmei şi legislaţiei 

în vigoare. 

 Asigură completarea şi transmiterea formalităţilor necesare către bancă pentru 

întocmirea cardurilor de salarii. 

 Depune lunar la ITM actele doveditoare de plată a salariilor şi toate celelalte acte 

necesare pentru îndeplinirea condiţiilor de legalitate a contractelor de muncă. 

 Obţine avizele necesare pentru deschiderea şi închiderea carnetelor de muncă. 

 Asigură necesarul de carnete de muncă şi operează în ele înregistrările necesare. 

 Primeşte, verifică şi arhivează certificatele medicale. 

 Verifică prin sondaj condicile de prezentă cu pontaje. 

 Ţine evidenţa concediilor de odihnă pentru fiecare departament şi verifică 

pontajele cu cererile de concediu de odihnă, certificatele medicale şi alte referate 

din cursul lunii. 

 Întocmeşte lunar un estimat privind cheltuielile cu salariile, precum şi situaţia 

privind cheltuielile totale, venitul net / salariat pe fiecare departament. 

 Întocmeşte fişele fiscale. 

 La cererea salariaţilor şi în conformitate cu prevederile legale eliberează 

adeverinţe. 

 Întocmeşte dosare de pensionare conform legislaţiei în vigoare. 

 Primeşte şi analizează diferite cereri / reclamaţii ale salariaţilor în domeniul 

resurselor umane propunând soluţii pentru rezolvarea acestora. 

 Acorda consultanţă conducerii firmei şi salariaţilor în probleme de gestiune a 

personalului. 

 Executa orice alte dispoziţii date de superiorul ierarhic direct sau de 

supraordonaţii acestuia în realizarea strategiilor pe termen scurt ale companiei în 

limitele respectării temeiului legal. 
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4. Descrierea responsabilităţilor postului 

a) Privind relaţiile interpersonale / comunicarea 

 Menţine relaţii profesionale cu toţi colegii şi cu persoanele din exterior. 

 Răspunde de corectitudinea informaţiilor furnizate către toate departamentele din 

firmă. 

 Răspunde de informarea angajaţilor cu privire la orice modificare a drepturilor 

salariale. 

 Are o atitudine politicoasă atât faţă de colegi, cât şi faţă de persoanele din exterior 

cu care vine în contact în cadrul firmei. 

b) Faţă de echipamentul din dotare 

 Răspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din 

dotarea departamentului. 

 Raspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile privind orice 

defecţiune în funcţionarea echipamentului cu care îşi desfasoară activitatea. 

c) În raport cu obiectivele postului 

 Răspunde de corectitudinea şi completitudinea actelor şi documentelor de 

personal emise. 

 Asigură deplina confidenţialitate a datelor de personal cu care operează. 

 Răspunde de modul de arhivare şi de păstrare a documentelor de personal. 

 Aduce la cunoştinţa Departamentului Financiar-Contabil modificările aparute în 

relaţiile de muncă (angajări, încetarea raporturilor de muncă, concedii fără plată). 

 Răspunde de transmiterea la timp şi cu regularitate a tuturor taxelor şi impozitelor 

aferente salariilor către Administraţia Financiară, Casa de Pensii etc. 

http://www.concedii.legislatiamuncii.ro/?cs=360406
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 Răspunde de gestionarea documentelor de evidenţă a contractelor de muncă. 

 Respectă prevederile legale în ceea ce priveşte activitatea de gestiune a 

personalului. 

 Răspunde pentru obţinerea în timp util a avizului superiorului ierarhic pentru 

eliberarea documentelor de personal. 

d) Privind securitatea şi sanătatea muncii 

 Respecta normele de Sanătatea şi Securitatea Muncii şi PSI, pentru a evita 

producerea de accidente şi / sau îmbolnăvirile profesionale. 

e) Privind regulamentele / procedurile de lucru 

 Respectă procedurile de lucru generale specifice firmei. 

 Respectă termenele legale şi cele impuse de procedurile firmei privitoare la 

documentele şi actele de personal. 

 Respectă Regulamentul Intern şi Regulamentul de Organizare si Funcţionare. 

 Respectă legislaţia în vigoare referitoare la evidenţa, înregistrările şi arhivarea 

documentelor de personal. 

 Respectă şi aplică actele normative în vigoare şi Contractul Colectiv de Muncă 

aplicabil. 

Atenţie! 

Răspunderea juridică generată de nerespectarea obligaţiilor stabilite prin prezenta se va 

stabili în conformitate cu prevederile legislaţiei în vigoare precum şi în baza procedurilor 

reglementate în Regulamentul Intern al firmei. 

5. Condiţiile de lucru ale postului 
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a. Programul de lucru: 4 ore/săptămână şi suplimentar când este nevoie. 

Se va asigura corelarea acestor dispoziţii cu acelea ale clauzei specifice din CIM, precum 

şi cu prevederile din anexele la RI / CCM la nivel de unitate referitoare la alternanţa 

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

b. Condiţiile materiale 

 Ambientale: nu lucrează în condiţii ambientale deosebite. 

 Deplasări: are deplasări frecvente în afara firmei. 

 Spaţiu: nu are birou propriu, îsi desfasoară activitatea în cadrul birourilor puse la 

dispoziţia Departamentului Resurse Umane. 

 c. Condiţii de formare profesională: Participă la diverse instruiri de dezvoltare 

profesională. 

III Specificatiile postului 

1. Nivelul de studii:  studii superioare. 

2. Calificarea necesară 

Cursuri autorizate de Inspector de Personal. 

Operare PC: Word, Excel. 

3. Competenţele postului (pachet de competenţe) 
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 cunoaşterea prevederilor legale în ceea ce priveşte regimul actelor de evidenţă a 

personalului; 

 cunoştiinţe generale de legislaţia muncii şi cazuistică referitoare la întocmirea şi 

păstrarea documentelor de evidenţă a personalului şi la salarizare 

 cunoaşterea formularisticii oficiale şi a celei agreate de Regulamentul Intern al 

organizaţiei privitoare la întocmirea şi păstrarea documentelor de evidenţă a 

personalului; 

 cunoaşterea metodologiei de completare a dosarelor de pensionare; 

 capacitate de analiză şi sinteză; 

 discernământ şi capacitate de a rezolva problemele; 

 capacitate de autoorganizare şi punctualitate. 

Data, 

Director General 

Avizat de 

Responsabil cu Centru de Practică Medicină Dentară 

Conf. univ. dr. Ţuculină Mihaela Jana                   

Responsabil cu Centru de Practică Tehnică Dentară 

Conf. univ. dr. Scrieciu Monica                                

                                           

 

Manager proiect 

Conf. univ. dr. Popescu Sanda Mihaela 

 

http://legislatiamuncii.manager.ro/articole/salarizare-18/
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