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Analist resurse umane

Descrierea ocupatiei

Standardul ocupatiei de "Analist resurse umane" isi propune descrierea competentelor necesare unei persoane
derularii activitatilor specifice unui departament de resurse umane.

Astfel, domeniile principale ale ocupatiei au fost structurate astfel :

- domeniu de competente fundamentale:

- comunicare interactiva

- lucru in echipa

- dezvoltare profesionala

- planificarea activitatii proprii

- domeniu de competente generale:

- bugetizarea activitatilor de resurse umane

- organizarea si gestionarea bazei de date a personalului

- negocierea contractelor individuale de munca si a contractelor colective de munca.
- domeniu de competente specifice de resurse umane:

- recrutarea - selectia personalului

- gestiunea si evidenta personalului

- planificarea resurselor umane

- proiectare organizatorica de ansamblu si la nivel de compartiment si de post

- elaborarea si gestionarea fiselor de post

- masurarea muncii si motivarea resurselor umane

- evaluarea performantelor si potentialului resurselor umane.

Dupa cum se poate observa, aceste domenii de competentad acopera , intr-o Insiruire general acceptata ,
majoritatea activitatilor functionale de resurse umane. Astfel se poate observa ca unele din aceste activitati
corespund unor alte ocupatii din aria de resurse umane (inspector de personal, de exemplu) sau , in cazul
majoritatii organizatiilor mijlocii si mari , in functie de modul de organizare a acestora, aceste activitati sunt
repartizate specializat mai multor posturi (pozitii de recrutare - selectie, salarizare, evaluare personal,
organizare etc.).

Descrierea competentelor necesare tuturor activitatilor de resurse umane Intr-un singur standard ocupational
sub denumirea generica de "analist resurse umane" corespunde unei necesitati de abordare unitara a acestor
activitati; in schimb, structurarea standardului ocupational in unitati de competenta a avut in vedere oferirea
posibilitatii separarii activitatilor de resurse umane , astfel Incat acestea sa poata fi utilizate de sine statator ,
in functie de scopul utilizarii standardului ocupational (elaborare programe de pregatire, evaluarea
competentelor profesionale, etc.).

In sensul celor afirmate mai sus, ocupatia de "analist resurse umane" este inteleasd ca ocupatia acelei
persoane care indeplineste sarcini functionale (de conceptie si de executie) In cadrul unui departament
(compartiment) de resurse umane; cunostintele necesare impartindu-se 1n trei mari categorii : educatie
generald (limbi striine, matematica, psihologie, stiinte sociale); cunostinte fundamentale din domeniul
afacerilor (management, contabilitate, finante, calculatoare, economie, statistica) si specifice (legislatia
muncii, comportament uman, administrarea salariilor, negocieri colective, psihologie industriala, comunicare
organizationala, evaluare personal , etc.).



Analist resurse umane

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta

Competente generale la locul de munca

Competente specifice

Unitdtile de competenta

Estimeaza resursele si cheltuielile necesare derularii activitatilor de
resurse umane

Gestioneaza sistemul de relatii de munca al organizatiei
Organizeaza si administreaza baza de date de evidentd a
personalului

Elaboreaza si gestioneaza fige de post

Elaboreaza si gestioneaza sistemul de motivare a personalului
Evalueaza si ierarhizeaza posturile

Intocmeste si gestioneaza documente de evidenta a personalului
Organizeaza programe de pregétire a personalului

Organizeaza recrutarea personalului

Organizeaza selectia personalului

Organizeaza sistemul de evaluare a performantelor resurselor umane

Planifica necesarul de resurse umane pe specialitati

Planifica si dezvolta cariere

Proiecteaza / reproiecteaza structura organizatorica si stabileste
regulile de functionare



Estimeaza resursele si cheltuielile necesare deruldrii activititilor de resurse umane

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Stabileste lista echipamentelor si
materialelor consumabile necesare ca
suport logistic pentru derularea
activitatilor de resurse umane.

2. Estimeaza cheltuieli legate de
activitatile de resurse umane.

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Resursele derularii activitatilor de resurse umane corespund nevoilor
reale.

1.2. Formatul listei de resurse este agreat de compartimentul
administrativ sau sunt specificate cat mai clar si verificate cu cei care vor
prelucra lista in continuare.

1.3. Volumul si felul resurselor necesare este stabilit pe baza analizei
consumurilor trecute si modificarilor intervenite in cadrul obiectivelor
fata de perioada de referinta.

1.4. Lista contine echipamentele si materialele pentru care are dreptul sa
le ceara conform regulamentelor interne.

2.1. Cheltuielile sunt cele pentru care are competenta organizatoricd de a
le estima.

2.2. Informatiile folosite pentru estimarea cheltuielilor sunt reale si
valide. .

2.3. Cheltuielile sunt estimate 1n functie de prognozele referitoare la
celelalte activitati ale organizatiei.



Gama de variabile

Echipamente §i materiale consumabile :

consumabile de birou

echipamente de birotica

consumabile si echipamente necesare pentru pregatirea profesionala
etc.

Tipuri de cheltuieli estimate:

fond de salarii

fond de premiere

alte fonduri de stimulare

cheltuieli de pregatire - perfectionare
cheltuieli de recrutare - selectie

altele, in functie de politica organizatiei.

Tipuri de informatii necesare estimarii cheltuielilor:
bugetul de venituri si cheltuieli al organizatiei
consumurile inregistrate in perioade trecute pentru cheltuielile estimate

Prognoze:

prognoze tehnologice

prognoza pietei in domeniul de activitate al organizatiei respective
prognoze financiare

prognoza pietei muncii

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare :

cunoasterea echipamentelor si consumabile pentru care se face cererea;
cunoasterea cheltuielilor pentru care se face cererea

cunoasterea prognozelor cu influenta in stabilirea cheltuielilor

La evaluare se vor urmari:

stabilirea resurselor necesare in formatul agreat de compartimentul administrativ

stabilirea volumului si structurii resurselor astfel incat sa asigure desfasurarea eficienta a activitatilor de resurse
umane

estimarea corecta a cheltuielilor legate de derularea activitatilor de resurse umane.



Gestioneaza sistemul de relatii de munca al organizatiei

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
_4. Elaboreaza modele si completeaza
formulare de contracte individuale de
munca si contracte de prestari servicii
(contracte de colaborare)

1. Organizeaza si participa la
integrarea personalului in organizatie.

2 Propune termenii de plecare in
negocierea CIM si CCM

CRITERII DE REALIZARE

4.1. Modelele (clauzele) de contracte individuale de munca si de contracte
de prestari servicii corespund normelor legale si unde este cazul,
contractelor colective de munca la nivel de organizatie.

4.2. Clauzele contractelor individuale de munca si de contractelor de
prestari servicii stabilite sunt in conformitate cu politica de resurse
umane a organizatiei.

4.3. Contractele individuale de munca si contractele de prestari servicii
sunt complete , cu date verificate .

4.4. Contractele individuale de munca si contractele de prestari servicii
sunt Intocmite In numarul de exemplare prevazut de legislatia in vigoare.

4.5. Contractele individuale de munca si de contractele de prestari servicii
sunt prezentate spre avizare DMPS 1n termenul prevazut de lege.

4.6. Contractele individuale de munca si contractele de prestari servicii
sunt completate corect si citet.

4.7. Exemplarele de contracte individuale de munca si contracte de
1.1. Informatiilor furnizate noilor angajati sunt complete .

1.2. Informarea se face cu ajutorul suporturilor scrise ce explica
regulamentele interne referitoare la activitatea salariatului.

1.3. Procesul de integrare al noilor salariati este programat

1.4. Personalului nou angajat i se aduc la cunostinta regulamentele firmei,
pentru care semneaza.

2.1. Termenii de plecare in negocierea CIM si CCM respecta prevederile
legale in vigoare.

2.2. Termenii de plecare in negocierea CIM si CCM se stabilesc
diferentiat pe categorii de posturi si tipuri de personal .

2.3. Termenii de plecare In negocierea CIM si CCM sunt in concordanta
cu puterea economico - financiara si cu strategia organizatiei.

2.4. Termenii de plecare in negocierea CIM si CCM asigura echitatea
interna.



3. Programeaza negocieri $i participa 3.1.Intalnirile de negociere sunt programate in acord cu persoanele din
la acestea. cadrul organizatiei abilitate sa negocieze.

3.2.Intalnirile de negociere sunt confirmate cu partenerul de negociere.
3.3.Informatiile furnizate corespund situatiei reale din organizatie.

3.4.Sunt furnizate informatii cu privire la respectarea contractului
individual de munca conform legislatiei in vigoare.
5. Negociaza si mediaza conflicte in 5.1. Situatiile conflictuale sunt abordate respectandu-se procedurile
relatiile de munca stabilite pentru aceste situatii in regulamentele organizatiei.

5.2. Situatiile conflictuale sunt mediate cu obiectivitate si intelegere,
respectand etica profesionala si normele de conduita.

5.3. Solutiile propuse pentru rezolvarea conflictului sunt avantajoase atat
pentru organizatie cat si pentru persoanele implicate In situatie



Gama de variabile

Termenii de plecare ai CIM :
conditii de lucru

concediu

salarii /prime

norme de lucru
responsabilitati.

Partener de negociere :
candidati selectati in etapa finala
angajati-colaboratori;

Informatii necesare in procesul de negociere:
conditii de angajare

conditii de lucru

clauze specifice, etc.

Institutii abilitate:
directia de munca
camera de munca

Informatii necesare pentru integrarea angajatilor:

scurt istoric al organizatiei

obiectivele organizatiei

programul de lucru

locatiile in organizatie: departamente, oficii, altele specifice firmei
persoanele cu care va lucra

norme de conduita

altele, in functie de specificul organizatiei

Suporturi scrise /reglementari ale firmei:
regulament de ordine interioara
regulament de organizare si functionare
fisa de post

Proceduri pentru reglementarea situatiilor conflictuale:
stabilirea timpului de rezolvare al situatiei conflictuale
analizarea situatiei (context, antecedente etc.)

discutii cu persoanele implicate

finalizarea solutiei

Ghid pentru evaluare

Cunostinte :

termeni contractuali de plecare;
CIM

legislatia muncii in vigoare
persoane abilitate

posibilitati si oferta firmei
institutii abilitate

notiuni de psihologie

strategii de negociere.

La evaluare se va urmari :
capacitatea de a se informa permanent asupra legislatiei muncii;



respectarea legislatiei In vigoare

aplicarea solutiei

obiectivitatea dovedita pe parcursul negocierilor

urmdrirea rezultatelor etc.

alegerea solutiilor astfel incat sa se imbine posibilitatea organizatiei cu legislatia in vigoare
capacitatea de a media conflicte

capacitatea de a integra corespunzator personalul in organizatie



Organizeaza si administreaza baza de date de evidenta a personalului

Descrierea unitatii

Unitatea se refera la competentele necesare analistului de resurse umane pentru a colabora cu personalul specializat
in informatica pentru stabilirea cerintelor fata de baza de date de evidenta a personalului precum si la competentele
necesare de utilizare a cestei baze de date pentru desfasurarea operativa a activitatilor de resurse umane.

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1.Stabileste cerintele bazei de date de  1.1. Cerintele fatd de baza se stabilesc functie de posibilitatile de asigurare
personal cu resurse informatice

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

1.3. Cerintele fata de baza de date se stabilesc in asa fel incat 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 si numarul de operatii
presupuse de diferite activitdti de resurse umane.

1.5. Cerintele fata de baza de date de personal sunt stabilite pe baza

2.0pereaza modificari in baza de date  2.1. Modificarile sunt operate corect, astfel incat sa corespunda situatiei
de personal reale.

2.2. Modificarile sunt operate in timp util.
3. Obtine rapoarte din baza de date de  3.1. Rapoartele obtinute din baza de date de personal necesitd minim de

personal. prelucrari ulterioare , in functie de posibilitatile oferite de baza de date

3.3. Baza de date este consultatd cu atentie pentru pastrarea integritatii



Gama de variabile

Cerintele bazei de date de personal :

Informatii necesare

angajati si situatia de personal si salariala a acestora;

fosti angajati;

candidati;

recomandari;

carti de munca;

informatii despre evolutia profesionala a angajatului;

Modul de completare a bazei de date de personal

Sarcini si raspunderi fata de completarea bazei de date de personal.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare :

informatii generale despre modul de organizare a unei baze de date ;

cunoasterea sistemului de organizare si functionare a activitatilor de resurse umane ;
persoanele abilitate sa consulte o baza de date .

La evaluare se vor urmari :

capacitatea de a stabili corect si complet cerintele unei baze de date;
capacitatea de a opera corect si la timp modificdrile in baza de date;
corectitudinea cu care asigura confidentialitatea bazei de date.



Nu este specificatd descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1.Stabileste structura fisei de post.

2. Culege si analizeaza informatii
privitoare la posturile pentru care se
elaboreaza fisa de post (analiza
postului).

3. Stabileste profilul persoanei
potrivite postului.

Elaboreaza si gestioneaza fise de post

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Structura fisei de post corespunde tipului de post (managerial,
functional si de executie).

1.2. Structura fisei de post corespunde prevederilor legale , in cazul
organizatiilor unde exista astfel de prevederi.

1.3. Elementele structurii fisei de post corespund scopurilor pentru care
se elaboreaza fisa de post.

2.1. Metodele folosite pentru analiza postului sunt adecvate tipului de
post, tipului de organizatie si resurselor disponibile.

2.2. Informatiile referitoare la sarcinile, datoriile si responsabilitatile
postului se culeg sistematic i continuu.

2.3. Analiza postului presupune colectarea tuturor informatiilor asupra
caracteristicilor postului.

2.4. Informatiile obtinute contin detalii necesare si suficiente in ceea ce
priveste descrierea atributiilor postului si evidentierea cerintelor postului
fata de ocupantul sdu.

2.5. Informatiile sunt complete pentru fiecare categorie inclusa in
structura figei postului.

3.1. Structura profilului personal al ocupantului postului corespunde
variabilelor organizationale si tipului de post.

3.2. Calitatile (stabilite prin structura profilului personal ) cerute
ocupantului postului corespund nivelului sarcinilor, atributiilor si
responsabilitatilor postului.



4. Redacteazd descrierea postului
(fisei de post).

5. Gestioneaza fisele de post

4.1. Descrierea postului se bazeaza pe informatiile oferite de analiza
postului.

4.2. Fisa de post contine toate punctele necesare scopului pentru care a
fost elaborata.

4.3. Figele de post nu contin informatii contradictorii care pot lasa loc la
interpretari.

4.4. Fisele de post definesc clar sarcinile si limitele de responsabilitate,
lasand fiecarui angajat maximum de libertate posibild de actiune
compatibild cu responsabilitatea celorlalti.

4.5. Stilul de redactare este direct, natural, cu un minim de complexitate a
structurii frazei, fara prea multe detalii

4.6. Verbele folosite la redactare sunt la diateza activa.

4.7. Relatarile folosite la redactare sunt scrise la persoana a treia singular,
timpul prezent

4.8. Descrierea postului evita descrierile in termeni tehnici , care pot
5.1.Fisele de post sunt pastrate in conditii de securitate.

5.2. Accesul la fisele de post este permis numai persoanelor autorizate.

5.3. Arhivarea fiselor de post este realizata astfel incat s permita accesul
rapid la acestea.

5.4. Figele de post sunt difuzate persoanelor abilitate prin regulamentele
interne ale organizatiei.

5.5. Figele de post sunt actualizate ori de cate ori se schimba conditiile
organizatorice care au stat la baza elaborarii acestora.



Gama de variabile

Metode de culegere a informatiilor pentru analiza postului :
observarea directa

fotografierea zilei de munca

autofotografierea zilei de munca

interviul (individual si de grup)

chestionarul de analiza a postului

Informatii necesare la elaborarea descrierilor de post:
obiectivul general al postului

sarcini de executat

responsabilitati

competente organizatorice

materiale folosite

echipament folosit

influenta asupra altor posturi

grad de coordonare (autonomie)

decizii de luat (nivel)

educatie necesara

metode si tehnici

instructiuni si proceduri

cunostinte despre echipamente

cunostinte despre folosirea mijloacelor tehnice
cunostinte despre materiale

dexteritati

cerinte fizice

monotonia

pozitia de lucru

puterea

efortul

cerinte psihice

rutind

stres

conditii deosebite de lucru si ponderea acestora in timpul lucrului

Utilizari ale elaborarii fiselor de post :
instrument organizatoric

instrument de salarizare a personalului
instrument de recrutare a personalului
instrument de selectie a personalului
instrument de promovare a personalului
instrument de evaluare a personalului.

Surse de informatii pentru elaborarea figelor de post :
angajati pe postul respectiv

superiori ai angajatilor

colaboratori ai angajatilor

forme de organizare din organizatii similare

Structura generala a fisei de post :

denumirea postului

ocupantul postului

incadrarea organizatorica a postului (relatiile cu celelalte compartimente organizatorice)
sarcini

competente organizatorice



responsabilitati

mediul de lucru

elemente de motivare

conditii de munca (program de lucru, pauze, etc.)

cerinte cerute ocupantului postului (specificarea postului)
educatia si calificarea

experienta

trasaturile de personalitate

aptitudinile

altele Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare :

metode si tehnici de analiza muncii

notiuni elementare de psihologie (tipuri de personalitate)

notiuni de managementul resurselor umane (metode si tehnici de proiectare organizationald)
regulamentele interne privitoare la elaborarea si gestionarea figelor de post

procedurile de calitate privitoare la elaborarea si gestionarea fiselor de post.

La evaluare se vor urmari :

modul de stabilire a structurii figei de post ;

aplicarea consecventd a tehnicilor de culegere a informatiilor privitoare la post ;
utilizarea de tehnici de culegere a informatiilor adecvate contextului organizational ;
modul de grupare a informatiilor in structura ceruta de fisa de post ;

respectarea structurii cerute a figelor de post;

difuzarea figelor de post conform regulamentelor interne ale organizatiei;
gestionarea figelor de post conform regulamentelor interne ale organizatiei;
actualizarea figelor de post ori de cate ori se schimba conditiile organizatorice .



Elaboreaza si gestioneaza sistemul de motivare a personalului

Descrierea unitatii

Unitatea de competenta descrie competentele necesare analistului de resurse umane cu ajutorul carora este proiectat
sistemul de corelare a satisfactiilor personalului , rezultate din participarea la procesul muncii , cu realizarea
obiectivelor organizatiei si ale subsistemelor organizationale precum si competentele necesare gestionarii

functionarii acestui sistem.

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Elaboreaza sistemul metodologic de
motivare a personalului

2. Stabileste structura i marimea
recompenselor directe (sistemul de
salarizare - salarii i adaosuri la salariu).

3.Stabileste structura si marimea
recompenselor indirecte

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Principiile, criteriile si metodele de motivare sunt in concordantd cu
strategia organizatiei.

1.2. Sistemul de motivare este definit in functie de variabilele
organizationale interne §i externe.

1.3. Sistemul de motivare este flexibil, astfel incat sa poata fi modificat
pe masura schimbarii variabilelor organizationale ce-1 influenteaza direct
si indirect .

1.4. Elementele sistemului de motivare sunt elaborate diferentiat in
functie de tipul de post si de personal céruia i se adreseaza .

1.5.. Elementele sistemului metodologic de motivare sunt integrate
2.1. Structura recompenselor directe se stabileste in functie de tipul de

posturi si de personal carora li se adreseaza.

2.2. Structura si marimea recompenselor directe se stabilesc pentru toate
tipurile de personal si pentru toate posturile.

2.3. Structura si marimea recompenselor directe asigura echitatea interna.
2.4. Structura si marimea recompenselor directe asigura echitatea
externd, in masura puterii economice a organizatiei.

2.5. Marimea salariului individual este corelata cu dificultatea si
importanta postului pentru organizatie.

2.6. Marimea salariului individual este influentata de criteriile stabilite de
politica salariala a organizatiei.

3.1. Structura si marimea recompenselor indirecte sunt in conformitate
cu legislatia In vigoare referitoare la acestea.

3.2. Structura §i marimea recompenselor indirecte sunt stabilite in functie
de tipul de post si de personal carora li se adreseaza.

3.3. Raportul dintre recompensele directe si cele indirecte asigura
optimizarea raportului dintre satisfactia salariatilor in urma procesului de
munca si rezultatele si potentialul organizatiei.

3.4. Structura si marimea recompenselor directe sunt dependente de tipul
organizatiei.



4. Obtine situatii statistice referitoare
la aplicarea sistemului de motivare al
organizatiei.

5. Aplica corectii sistemului de
motivare si modalitatilor de aplicare a
acestuia

4.1. Situatiile statistice obtinute urmaresc evolutia in timp a acordarii
recompenselor directe si indirecte.

4.2. Situatiile statistice obtinute evidentiaza evolutia in timp a
principalelor aspecte critice legate de aplicarea sistemului de salarizare.

4.3. Formatul situatiilor statistice permite identificarea respectarii
sistemului metodologic de motivare a personalului.

4.4. Situatiile statistice sunt obtinute in timpul cel mai scurt permis de
sistemul informational al organizatiei.

5.1. Corectiile aplicate sunt consecinta schimbarii variabilelor
organizationale.

5.2. Corectiile aplicate asigurd optimizarea raportului satisfactie in munca
- rezultate obtinute de organizatie.



Gama de variabile

Elemente ale sistemul metodologic de motivare :
principii de motivare / salarizare

criterii de motivare / salarizare

tehnici si metode de salarizare

felul recompenselor directe si indirecte

Principii de salarizare

negocierea salariilor individuale

negocierea colectiva a salariilor

nediscriminare salariala in functie de sex, varsta, criterii religioase sau politice

echitatea internd

echitatea externd

respectarea prevederilor legale in privinta salarizarii (salariul minim, plata orelor suplimentare , etc.)
altele 1n functie de politica organizatiei

Criterii de salarizare

salarizarea in functie de tipul si importanta postului

salarizarea pe baza varstei, vechimii In munca sau vechimii 1n organizatie
salarizarea pe baza rezultatelor

salarizarea pe baza potentialului personalului

salarizarea in raport cu piata muncii

altele 1n functie de politica organizatiei

Forme de salarizare

salarizare in acord

salarizare in regie

salarizarea pe baza de tarife si cote procentuale

Structura sistemului de salarizare (sistemului de recompense directe)
felul, structura si marimea salariilor

felul, structura si marimea sporurilor

sistemul de premiere

Aspecte critice legate de aplicarea sistemului de salarizare :

marimea fondului de salarii

structura fondului de salarii

salariu mediu pe diferite categorii de salariati

limite maxime si minime de salarii pe categorii de salariati

respectarea corelatiei iw>is unde iw este indicele de crestere a productivitatii muncii si is
este indicele de crestere a salariului mediu

Variabile organizationale:

conceptia managerilor asupra organizatiei in general si a sistemului de motivare 1n special
potentialul uman al organizatiei

profilul organizatiei

productivitatea organizatiei

contextul economic general etc.

Tipuri de recompense indirecte
recompense legale obligatorii
recompense privind pensiile
asigurari

plata timpului nelucrat

masa gratuita

plata transportului



compensatii de concediu

plata scolarizarii

masina de serviciu

consultatii financiare

servicii medicale

facilitati de recreere

servicii specifice firmei. Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:

cunoasterea teoreticd a modalitatilor de motivare a personalului (principii, criterii, tehnici i metode)
cunoasterea nivelurilor salariale de pe piata muncii

cunoasterea teoriilor salariale (sisteme de salarizare si componentele acestora)

cunostinte PC - programe de calcul tabelar.

La evaluare se vor urmari:

integrarea sistemului metodologic de motivare in ansamblul politicilor de resurse umane ale organizatiei;
modul de stabilire a marimii si structurii recompenselor directe si indirecte

modul de comunicare cu reprezentantii salariatilor In privinta stabilirii sistemului de salarizare

urmarirea aplicarii (respectarii) sistemului de salarizare

aplicarea prospectiva a corectiilor necesare la elaborarea si implementarea sistemului de salarizare.



Evalueaza si ierarhizeaza posturile

Descrierea unitatii

Unitatea se refera la competentele necesare analistului de resurse umane pentru evaluare si ierarhizarea posturilor,
folosind metodologia de evaluare si clasificare a posturilor( criterii de evaluare, factori de evaluare grupati pe criterii
si importanta relativa a factorilor).

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1.Stabileste metodologia de evaluare si  1.1. Metodologia de evaluare este stabilita in functie de variabilele
clasificare a posturilor organizationale.

1.2. Metodologia de evaluare si ierarhizare a posturilor este rationala.

1.3. Stabilirea metodologiei de evaluare si ierarhizare a posturilor tine
cont de metodologia de descriere a posturilor.

1.4. Metodologia de evaluare si ierarhizare a posturilor este conforma cu
legislatia in vigoare (pentru organizatiile pentru care exista o astfel de
legislatie).

1.5. Terminologia folositd de metodologia de evaluare - ierarhizare a
posturilor asigura intelegerea unitara a acesteia de catre membrii echipei
de evaluare.

1.6. Factorii de evaluare se modifica ori de cate ori se modifica
obiectivele organizatiei.

1.7. Elementele sistemului metodologic sunt integrate pentru a asigura

2. Determina posturile cheie din cadrul  2.1. Posturile cheie sunt stabilite in conformitate cu metodologia de
organizatiei evaluare - clasificare a posturilor

2.2. Posturile cheie sunt stabilite pentru fiecare categorie de posturi pe
fiecare functiune a organizatiei.

2.3. Posturile cheie sunt reprezentative pentru grupa lor de posturi din
punctul de vedere al factorilor stabiliti de metodologia de evaluare -
ierarhizare a posturilor.

2.4. Activitatile posturilor cheie din categorii diferite de posturi pot fi
comparate Intre ele pe baza factorilor de evaluare stabiliti de metodologia
de evaluare - clasificare.

3. Stabileste membrii echipei de 3.1. Membrii echipei de evaluare a posturilor sunt specialigti

evaluare a posturilor. reprezentativi pentru domeniul in care fac evaluarea.

3.2. Membrii echipei de evaluare au un mod unitar de intelegere a
metodologiei de evaluare - ierarhizare a posturilor.

3.3. Echipa de evaluare are in componenta specialisti pentru toate
categoriile de posturi.



4. Stabileste prin aplicarea metodelor ~ 4.1. Evaluarea posturilor se face pe baza descrierilor de posturilor

de evaluare nivelul factorilor de

evaluare pe post. 4.2. Metodele de evaluare se bazeaza pe factorii de evaluare stabiliti de
metodologia de evaluare - ierarhizare a posturilor.

4.3. Metodele de evaluare se aplica diferentiat pe grupe de posturi, in
functie de specificul acestora

4.4. Evaluarea posturilor este obiectiva, netinand cont de calitatile si
potentialul ocupantilor posturilor.

4.5. Rezultatele aplicarii metodelor de evaluare pe posturi i grupe de
posturi sunt Inregistrate conform regulamentelor interne.
5. Ierarhizeaza posturile. 5.1. Posturile sunt ierarhizate pe baza evaludrii lor.

5.2. Pozitia postului 1n cadrul grupei de posturi se stabileste prin
compararea fata de postul cheie din acea categorie.

5.3. Ierarhia posturilor din grupe diferite de posturi se stabileste prin
compararea posturilor cheie din respectivele grupe de posturi.

5.4. lerarhia posturilor obtinuta asigura echitatea interna.



Gama de variabile

Factori de evaluare a posturilor:

importanta postului in raport cu obiectivele prezente ale organizatiei
importanta postului in raport cu obiectivele viitoare ale organizatiei
importanta postului in cadrul organizatiilor concurente

importanta postului pe piata muncii

calificarea ceruta de post

experienta cerutd de post

responsabilitatea presupusa de post

efortul fizic presupus de post

efortul intelectual presupus de post

nivelul de decizie al postului

conditiile de munca ale postului

altele cerute de felul organizatiei

Metode de evaluare - ierarhizare a posturilor:
determinarea pretului pietei

metoda ierarhizarii posturilor

metoda gradarii posturilor

metoda clasificarii pe puncte

metoda compardrii factorilor

metoda compardrii cu organizatii similare
altele, agreate de organizatie.

Categorii de posturi:

in functie de nivelul de decizie si de modul de organizare
manageriale

functionale

operationale

in functie de nivelul de calificare presupus de post
muncitor necalificat

muncitor calificat

tehnician

maistru

functionar cu studii medii

lucrator cu studii superioare

etc.

Functiuni ale organizatiei:
Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:

cunoasterea metodelor si modelelor de evaluare a posturilor recunoscute stiintific (mod de lucru, criterii, factori de
evaluare);

cunoasterea generala a modului de realizare a activitatilor organizatiei;

La evaluare se vor urmari:

integrarea metodologiei de evaluare - ierarhizare in ansamblu metodologic al politicii de resurse umane a
organizatiei;

identificarea specialistilor capabili sa participe 1n cadrul echipei de evaluare ;

coordonarea eficienta a echipei de evaluare a posturilor;

modul de respectare a aplicarii metodologiei de evaluare de catre echipa de evaluare;

identificarea corecta a posturilor cheie;

stabilirea de factori de evaluare relevanti pentru posturi si grupe de posturi;

stabilirea de legaturi intre factorii de evaluare ai diferitelor categorii de posturi care sa asigure echitatea interna in



productie raport cu obiectivele organizatiei;
cercetare - dezvoltare etc.efectuarea de corectii asupra metodologiei de evaluare - ierarhizare odata cu schimbarea factorilor de
influenta.



intocmeste si gestioneazi documente de evidenti a personalului

Descrierea unitatii

Unitatea se refera competentele necesare analistului de resurse umane (inspectorului de personal) pentru intocmirea
de documente de evidenta a personalului in conformitate cu legislatia in vigoare si cu regulamentele interne ale

organizatiei.

ELEMENTE DE COMPETENTA
_4. Completeaza formulare de
contracte individuale de munca si
contracte de prestari servicii
(contracte de colaborare)

1. Opereaza carnetele de munca.

2. Pastreaza carnetele de munca.

CRITERII DE REALIZARE
4.1. Contractele individuale de munca si contractele de prestari servicii
sunt complete , cu date verificate .

4.2. Contractele individuale de munca si contractele de prestari servicii
sunt Intocmite in numarul de exemplare prevazut de legislatia n vigoare.

4.3. Contractele individuale de munca si de contractele de prestari servicii
sunt prezentate spre avizare DMPS in termenul prevazut de lege.

4.4. Contractele individuale de munca si contractele de prestari servicii
sunt completate corect si citet.

4.5. Exemplarele de contracte individuale de munca si contracte de

1.1. Modificarile in carnetele de munca sunt operate ori de cate ori se
produce o modificare In situatia salariatului care are legatura cu structura
carnetului de muncé, conform legislatiei in vigoare.

1.2. Modificarile in carnetul de munca se opereaza in timp util , conform
legislatiei in vigoare.

1.3. Modificarile sunt operate corect, astfel incat sa corespunda situatiei
reale a angajatului.

1.4. In cazul in care, conform legislatiei, carnetele de munca sunt
gestionate de Directiile de Munca si Protectie Sociala , modificarile In
ceea ce priveste situatia salariatului sunt aduse la cunostintd DMPS in
timp util, conform reglementarilor legale.

1.5. Modificarile in carnetele de munca sunt complete (acoperind toate
rubricile carnetului de munca).

2.1. Carnetele de munca sunt péstrate in conditii de securitate pentru
evitarea deteriorarii sau disparitiei lor si pentru limitarea accesului la
persoanele autorizate.

2.2. Pastrarea carnetelor de munca este organizatd astfel incat acestea sa
fie accesate cu usurinta.

2.3. Predarea primirea carnetelor de munca catre personal sau catre
personalul DMPS se face cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.



3. Intocmeste adeverinte de salariat 3.1. Informatiile cuprinse in adeverintele de salariat sunt cele solicitate de
catre salariatul in cauza si-sau corespund formularisticii legale sau agreate
de organizatie.

3.2. Informatiile cuprinse 1n adeverinta corespund situatiei reale a
salariatului

3.3. Adeverintele de salariat sunt scrise corect si lizibil

3.4. Adeverintele de salariat sunt eliberate In timp util salariatului
5. Intocmeste dosare de pensionare 5.1. Dosarul de pensionare este intocmit pe baza carnetului de munca sau,
in lipsa acestuia, pe baza actelor doveditoare prezentate de salariat.

5.2. Dosarul de pensionare este Intocmit conform legislatiei in vigoare.

5.3. Informatiile cuprinse in dosarul de pensionare corespund situatiei
reale a salariatului

5.4. Dosarul de pensionare este Intocmit corect si cu atentie pentru
eliminarea posibilelor erori
6. Intocmeste centralizatoare de 6.1. Centralizatoarele sunt intocmite conform programarilor de concediu
concediu individuale primite de la sefii celorlalte compartimente.

6.2. Programarea concediilor este verificatd pentru a nu afecta procesul
de productie si pentru a respecta regulamentul de organizare si
functionare

6.3. Durata concediilor este conforma normelor legislative in vigoare

6.4. Centralizatoarele sunt intocmite corect astfel incat sa fie in

7. intocmeste la cerere situatii de 7.1. Situatiile de evidenta statisticd operativa a personalului sunt
evidenta statistica operativa a intocmite conform (in structura) cererii.
personalului.

7.2. Situatiile operative de evidenta statisticd a personalului sunt
intocmite corect, folosind surse autorizate si credibile de informatii.



Gama de variabile

Modificéri in carnetul de munca :
locul de munca.

profesia.

salariul si sporuri la salariu
promovari si retrogradari .
calificative.

stagiu militar.

conditii specifice de munca.

felul muncii (grupa de munca)
documente de studii.

Informatiile cuprinse in adeverinta de salariat:
salariul si sporuri acordate la salariu

grupa de munca

functia si locul de munca

cursuri de perfectionare recunoscute

destinatia adeverintei

numele salariatului

acte de identitate

altele la cerere, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Informatiile pe baza carora se intocmeste dosarul de pensionare:
vechime, conditii de munca, salarii, sporuri la salariu, felul muncii etc.

Situatiile statistice operative de evidentad a personalului:
situatia personalului pe grupe de varsta, sexe, meserii, profesii, functii, salarii, sporuri, grupe de munca, concedii

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:

cunoasterea prevederilor legale in ceea ce priveste regimul actelor de evidenta a personalului.

cunostinte generale de legislatia muncii si cazuistica referitoare la Intocmirea si pastrarea documentelor de
evidenta a personalului.

formularistica oficiala si cea agreatd de regulamentele interne organizatiei privitoare la Intocmirea si pastrarea
documentelor de evidenta a personalului.

cunoasterea metodologiei de completare a dosarelor de pensionare.

La evaluare se vor urmari:

respectarea prevederilor legale privitoare la intocmirea si pastrarea documentelor de evidenta a personalului.
corectitudinea si completitudinea intocmirii documentelor de evidentd a personalului.

modul de pastrare a documentelor de evidenta a personalului , astfel incat sa fie evitate deteriorarea si accesul
persoanelor neautorizate .

operativitatea si solicitudinea cu care elibereazd documente care atesta calitatea de salariat



Organizeaza programe de pregitire a personalului

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Identifica nevoile de pregatire-
perfectionare din cadrul organizatiei.

2. Stabileste formele de pregatire -
perfectionare profesionala.

3. Stabileste furnizorii de pregétire -
perfectionare profesionala si

obiectivelor programelor de pregétire.

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Nevoile de pregatire sunt identificate ca diferenta dintre necesarul de
calificare pentru realizarea obiectivelor organizatiei si existentul de
calificare din organizatie.

1.2. Necesarul de instruire se stabileste pe baza evaluarilor periodice ale
titularilor de post fatd de cerintele posturilor.

1.3. Identificarea nevoilor de pregatire are un caracter prospectiv astfel
incat sa se asigure posibilitatea ca formele de pregitire sa se desfagoare
inaintea aparitiei nevoilor suplimentare de calificare.

2.1. Formele de pregétire - perfectionare profesionala sunt adecvate
nevoilor de pregatire identificate.

2.2. Stabilirea formelor de pregatire - perfectionare profesionala se face

3.1. Stabilirea furnizorilor de pregétire - perfectionare profesionala se
face pe baza optimizarii raportului cost - beneficii presupus de
colaborarea cu respectivii furnizori .

3.2. Programele de pregatire - perfectionare oferite de furnizorii de
pregétire corespund nevoilor de pregétire - perfectionare identificate in
cadrul organizatiei.

3.3.Programele de pregitire - perfectionare oferite sunt analizate si
delectate pe baza criteriilor de adecvare a continuturilor la nivel initial de
pregatire al cursantilor si de aplicabilitate la locul de munca al cursantilor

3.4. Obiectivele programelor de pregétire sunt stabilite prin consultarea
specialistilor din cadrul organizatiei si / sau consultantilor din afara
organizatiei, pe baza nevoilor de pregatire /perfectionare identificate.



4. Stabileste si asista participantii la
cursurile de pregatire - perfectionare
profesionala.

5. Evalueaza atingerea obiectivelor de
pregatire

4.1. Participantii la cursurile de pregatire - perfectionare profesionala fac
parte din zonele cu deficit de calificare ale organizatiei.

4.2. Stabilirea participantilor va avea in vedere ne intreruperea
activitatilor curente ale organizatiei.

4.3. Stabilirea participantilor tine cont de posibilitatea gruparii acestora
pe criterii de fel si nivel de pregatire, timp disponibil, potential de
pregatire.

4.5. Participantii la formele de pregatire - perfectionare profesionald sunt
informati in timp util asupra scopului si conditiilor de participare la curs.

4.6. Informarea participantilor la curs se face personalizat, tinandu-se
cont de caracteristicile individuale astfel incat sa se obtina o motivare
pozitiva acestora pentru participarea la curs.

5.1. Tehnicile de evaluare a atingerii obiectivelor de pregatire -
perfectionare sunt stabilite in functie de forma de pregatire si de
obiectivele de pregatire.

5.2. Tehnicile de evaluare sunt aplicate corect, astfel incat sa permita
aprecierea rezultatelor pregatirii din punct de vedere cantitativ si
calitativ .

5.3. Evaluarea este suficient de lunga pentru a evidentia modul de punere



Gama de variabile

Tehnici de identificare a nevoilor de pregatire :

evaluarea periodica a personalului si a cerintelor postului;
metoda incidentelor critice;

metoda observatiei,

metoda interviului;

metoda chestionarelor;

studiul documentelor etc.

Tipuri de nevoi de pregatire :
profesionale - de calificare - perfectionare
dezvoltare abilitati - deprinderi de lucru;
comunicare;

lucru in echipa;

etc.

Gruparea participantilor la pregétire - perfectionare profesionald se face in functie de :

nivel de calificare al cursantilor;

tipul de personal (varsta, sex, nivel de educatie, caracteristici de personalitate);

tipul de pregatire - perfectionare profesionala ;

disponibilitatea participantilor de a participa la formele de pregétire - perfectionare profesionala;
ne Intreruperea, pe cat posibil, a activitatilor organizatiei.

Variabile specifice:

loc de desfasurare

cheltuieli

durata

programa

tip cursanti

numar cursanti

grad de perturbare a activitatii organizatiei

Criterii de optimizare:

atingerea obiectivelor de pregatire
cheltuieli

timp

grad de perturbare a activitatii organizatiei

Forme de pregitire - perfectionare profesionala :

pregétire - perfectionare profesionald la locul de munca
instruire la locul de munca

pregatire prin ucenicie

pregatire de laborator

pregatire profesionald in scopul indeplinirii responsabilitatilor unei noi functii (dezvoltarea carierei)
participarea, in grup, la elaborarea de proiecte lucrari, studii
delegarea sarcinilor

inlocuirea temporara a sefului ierarhic

rotatia pe posturi

participarea la grupe eterogene de munca

participarea la sedinte informative

metode de stimulare a creativitatii personalului
brainstorming

sinectica

matricea descoperirilor

Delbecq

Delphi



participarea la forme de pregatire organizate de furnizori externi de pregatire
seminarii

ateliere de lucru

cursuri

conferinte, etc.

Tipuri de furnizori de pregatire - perfectionare profesionala:
furnizori publici

scoli profesionale

colegii

universitati

furnizori particulari

specializati in pregatirea - perfectionarea personalului
specializati in oferirea de consultanta.

Informatii in legatura cu derularea programului :
orar;

loc;

formator ;

durata,

participanti etc.

Mijloace adecvate de informare asupra programelor de pregatire - perfectionare profesionala :

afis;

informare direct;

fax

intranet; Ghid pentru evaluare

altele, in functie de tipul organizatiei etc.

Cunostinte necesare :

cunoasterea aplicarii tehnicilor de identificare a nevoilor de pregatire;

cunoasterea modului de desfasurare a formelor de pregatire interna;,

cunoasterea tehnicilor de evaluare a programelor de pregétire;

cunoasterea logisticii si a modului de folosire a acesteia necesare desfasurarii diverselor tipuri de pregatire;
cunoasterea metodologiei de proiectare a unui curs de pregatire - perfectionare, necesara pentru aprecierea
desfasurarii formelor de pregatire /perfectionare;

cunoasterea generala a pietei de pregatire - perfectionare profesionala.

La evaluare se vor urmari :

identificarea corecta si prospectiva a nevoilor de pregatire din cadrul organizatiei;

alegerea formei de pregatire adecvate nevoilor de pregatire;

alegerea optima a furnizorului de pregatire - perfectionare profesionald pe baza raportului eforturi - rezultate ale
pregatirii;

motivarea §i asistarea completa a participantilor la pregatirea - perfectionarea personalului;

stabilirea participantilor la cursurilor de pregatire - perfectionare pe baza nevoilor de pregatire - perfectionare si a
prioritatilor organizatiei;

evaluarea corectd si completd a desfasurarii programelor de pregatire - perfectionare a personalului.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1.Stabileste metode, criterii si principii
de recrutare (metodologia de recrutare)

2. Intocmeste planul de recrutare a
resurselor umane

3. Redacteazd mesajul de recrutare

4. Lanseaza mesajul de recrutare

Organizeaza recrutarea personalului

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Criteriile de recrutare /selectie sunt elaborate diferentiat in functie de
natura posturilor pentru care se face recrutarea.

1.2.Principiile de recrutare sunt in concordanta cu strategia generala si
politica de resurse umane a organizatiei.

1.3. Metoda de recrutare este stabilitd in functie de principiile si criteriile
de recrutare.

1.4. Metoda de recrutare stabilita este dependentd de bugetul de recrutare
al organizatiei.

1.5. Elementele sistemului metodologic de recrutare sunt integrate pentru
a asigura coerenta sistemului de recrutare.

2.1. Politica de recrutare este coerentd si echitabila, evitindu-se deciziile
de circumstanta .

2.2. Planul de recrutare este flexibil, permitand maxima adaptabilitate la
schimbarile mediului intern §i extern organizatiei.

2.3. Planul de recrutare corespunde politicii de resurse umane a
organizatiei

2.4. Planul de recrutare este conceput ca un plan de marketing

2.5. Planul de recrutare cuprinde toate elementele necesare pentru
desfasurarea eficientd a recrutarii.

2.6. Calculul nevoilor directe de recrutare se efectueaza prin compararea
efectivului de personal necesar cu cel existent .

2.7. Intocmirea planului de recrutare are un caracter prospectiv, astfel
incat sa se asigure necesarul de resurse umane la momentul cerut de

3.1. Mesajul de recrutare este adaptat tipului de post vacant (nevoilor de
personal identificate)

3.2. Mesajul de recrutare este adaptat specificului mediului de recrutare.

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

3.4. Stilul mesajului de recrutare corespunde specificului organizatiei.
4.1. Lansarea mesajului de recrutare tine cont de posibilitatea de
receptarea eficientd a acestuia in mediile de recrutare (perioada a anului,
si a sdptamanii 1n care este lansat, etc.) .

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



Gama de variabile

Planul de recrutare poate cuprinde:

mediile in care este difuzat mesajul de recrutare;

numarul si intervalul de aparitie al mesajelor de recrutare;
forma in care se va prezenta mesajul publicitar

nevoile de personal

persoane implicate in procesul de recrutare

posturi vacante sau insuficient acoperite

resurse disponibile si necesare pentru actiunea de recrutare.
politici si actiuni de Intreprins.

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;

caracterizarea candidatului dorit;

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.

Principii de recrutare:

efectuarea recrutarii de catre personal specializat;

elaborarea planului de recrutare diferentiat in functie de tipul de personal pentru care se adreseaz;
alegerea cu discernamant a surselor de recrutare;

informarea exacta asupra cerintelor postului prin mesajul publicitar;

a nu se denigra concurenta care recruteaza personal de aceeasi specialitate

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 etc.

Specificul organizatiei:
dimensiunile organizatiei

natura proprietatii

dispersia teritoriala a organizatiei
potentialul uman al organizatiei etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:

fundamente teoretice despre recrutarea resurselor umane (istoric si tendinte, organizarea procesului, metode,
criterii §i principii);

mediile de recrutare posibil de folosit;

organizarea generala si specifica pentru posturile pentru care se face recrutarea;

informatiile pe care trebuie sa le cuprindd un mesaj publicitar,

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

La evaluare se vor urmari:

calitatea planului de recrutare intocmit;

alegerea corecta a metodelor si mediilor de recrutare;

modul de redactare a mesajului de recrutare;

alegerea corectd a momentului de lansare a mesajului publicitar;
respectarea principiilor de recrutare,

evidentierea corectd a criteriilor de recrutare.



Organizeaza selectia personalului

Descrierea unitatii

Unitatea se referd la competentele necesare analistului de resurse umane prin care organizeaza procesul de alegere a
celui mai potrivit candidat pentru a ocupa un anumit post, folosindu-se de criterii specifice. In functie de pregitirea
profesionald a analistului de resurse umane si de modul de organizare a activitatilor de resurse umane, analistul de
resurse umane poate concepe, administra gi interpreta teste de verificare a atitudinilor si aptitudinilor .

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Stabileste metodologia de selectiea  1.1. Criteriile de selectie sunt adecvate tipului de post pentru care se
personalului selecteaza personalul.

1.2. Stabilirea metodologiei de selectie este conditionatd de bugetul alocat
si de timpul disponibil pentru aceasta activitate .

1.3. Principiile de selectie sunt in concordanta cu strategia generala si
politica de resurse umane a organizatiei.

1.4. Elementele sistemului metodologic de selectie sunt integrate pentru a
asigura coerenta sistemului de selectie.

1.5. Elementele sistemului metodologic sunt integrate pentru a asigura
coerenta sistemului de selectie

2.Formeaza echipa de selectie 2.1.Echipa este compusa din persoane competente profesional si abilitate
de regulamentele organizatiei sd desfasoare activitati de selectie a
personalului.

2.2. Echipa de selectie se stabileste in functie de agenda de recrutare si
agenda persoanelor abilitate sa participe in echipa de selectie

2.3. Rolurile persoanelor implicate in selectia personalului sunt delimitate
clar si sunt stabilite in functie de tipul de apreciere a rezultatelor.

2.4. Informatiile transmise sunt complete si relevante din punct de
vedere al rolurilor din echipa.
3. Receptioneaza raspunsurile 3.1. Toate raspunsurile la mesajul de selectie sunt luate in considerare
candidatilor la mesajul de selectie (daca acestea au venit pe canalul indicat de mesajul de selectie)

3.2. Informatiile cuprinse in raspunsurile la mesajele de selectie sunt
considerate confidentiale; la acestea au acces doar persoanele autorizate
prin regulamentele organizatiei.

3.3. Raspunsurile la mesajele de selectie sunt arhivate (pastrate) in asa fel
incat sd asigure un acces rapid la informatie .

4. Stabileste lista candidatilor “eligibili” 4.1.Aplicatiile sunt triate prin compararea cerintelor specificate prin
mesajul de recrutare cu cele specificate in “raspunsurile” mesajului de
recrutare..

4.2. Marimea listei candidatilor “eligibili” este in conformitate cu
metodologia de selectie.

4.3. Lista candidatilor “eligibili” este stabilitd in timpul prevazut de
metoda de selectie.

4.4. Candidatii care nu au fost alesi in lista candidatilor “eligibili” vor fi
anuntati , daca mesajul de recrutare nu are precizari contrare .



5. Programeaza intdlnirile de selectie

6. Participa la si asistd selectia
candidatilor

7. Anunta rezultatele procesului de
selectie

5.1. Programul intalnirilor de selectie se stabileste in functie de programul
prevazut prin metodologia de selectie, agenda persoanelor din echipa de
selectie si disponibilitatea candidatilor.

5.2. Intélnirile de selectie sunt stabilite intr-un cadru care si fie in
concordantd cu metoda de selectie.

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

5.4.Intalnirile sunt programate de comun acord cu candidatul.

5.5.Numarul intélnirilor la care participa candidatul este cel stabilit de
echipa de selectie.

6.1. Participarea la selectia candidatilor se face la limita atributiilor
specifice compartimentului de resurse umane. .

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

6.3. Pe tot parcursul procesului de selectie sunt respectate principiile
obiectivitatii si sanselor egale

6.4. Testele psihologice sunt concepute, administrate si interpretate de
catre personalul autorizat (psihologi).

7.1.Rezultatele sunt anuntate in termenul stabilit.

7.2.Toti candidatii sunt anuntati despre rezultatele pe care le-au obtinut.
7.3.Candidatii sunt anuntati prin mijloace de comunicare adecvate.

7.4.Rezultatele procesului de selectie sunt anuntate personal candidatilor.



Gama de variabile

Criterii de selectie:

competenta profesionala ;

experientd In activitatea postului;
potentialul de dezvoltare al candidatilor;
altele, in functie de politic organizatiei.

Metode de selectie:

interviuri;

interviu de triere

interviu de profunzime

interviu structurat

interviu fard instructiuni

interviu sub presiune

teste (orale sau scrise)

teste de creativitate

teste de cunostinte si grad de instruire
teste de inteligenta si perspicacitate
teste de indemanare

teste de aptitudini

teste bio-medicale si psiho-fiziologice;
observarea realizarii activitatii ;
centru de evaluare;

verificarea referintelor;
autoevaluarea;

simularea;

demonstratia structurata;
administrare de cazuri;

combinatii de teste.

Metode de apreciere a rezultatelor obtinute in urma proceselor de selectie:
notatia

aprecierea globala

aprecierea functionala

comparatia

Persoane abilitate sa desfasoare activitati de selectie:
analist resurse umane;

manager resurse umane;

director general;

sef ierarhic direct al postului pentru care se face selectia;
specialisti in domeniul postului pentru care se face selectia;
consultanti resurse umane.

altele conform regulamentelor interne 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 speciala, luminoasa, aerisita (fara 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

Atributii specifice compartimentului de resurse umane in cazul selectiei finale:



primirea candidatilor

crearea unui mediu propice desfasurarii procesului de selectie
conducerea interviurilor de selectie initiale

administrarea testelor

obtinerea de referinte privitoare la candidat

evaluarea respectarii metodologiei de selectie programate.

Tipuri de raspunsuri la mesajele de recrutare:
curriculum vitae

scrisoare de intentie

cereri de angajare

recomandari Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:

cunostinte teoretice despre metode de selectie si aplicarea lor;

cunostinte teoretice despre instrumentele de selectie (CV-uri, referinte, recomandari, scrisori de intentie, etc.);
cunostinte teoretice privind conceperea, administrarea testelor de verificare a aptitudinilor si atitudinilor;
cunoasterea prevederilor legale cu privire la selectia personalului in domeniul de activitate ;

regulamentele organizatiei privitoare la criteriile, principiile, metodele de selectie si persoanele abilitate sa
participe la procesul de selectie;

notiuni de psihologie (comunicare interactiva, comunicare interpersonala, etc.)

formularistica necesar de completat in ceea ce priveste procesul de selectie (conform regulamentelor interne);
cunostinte operare PC - editare text si calcul tabelar.

La evaluare se vor urmari:

capacitatea de a stabili corect metodologia de selectie;

capacitatea de a organiza si planifica etapele de selectie;

capacitatea de a tria aplicatiile si de a selecta candidatii in conformitate cu metodologia de selectie;
modul de urmarire a respectarii caracterului stiintific al aplicarii metodelor de selectie;

respectarea normelor profesionale, a confidentialitatii si a regulamentelor interne in ceea ce priveste
corespondenta cu candidatii la procesul de selectie;

capacitatea de a comunica eficient pentru a obtine informatii corecte si relevante de la candidati;
rigurozitatea cu care stabileste lista candidatilor eligibili;

programarea eficientd a intalnirilor de selectie;

implicarea in cadrul echipelor de selectie a persoanelor competente profesional si abilitate organizatoric;

A

stabilirea listei candidatilor “eligibili” in conformitate cu metodologia de selectie.



Organizeaza sistemul de evaluare a performantelor resurselor umane

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Stabileste sistemul metodologic de 1.1. Sistemul metodologic de evaluare a performantelor resurselor umane
evaluare a performantelor resurselor este In conformitate cu strategia organizatiei.
umane
1.2. Sistemul metodologic de evaluare a performantelor resurselor umane
tine seama de variabilele organizationale.

1.2. Procedurile de evaluare stabilite sunt standardizate pentru evitarea
subiectivismului.

1.3. .Metodele de evaluare si periodicitatea evaluarii sunt concepute in
functie de felul postului si felul de personal céruia se adreseaza.

1.4. Elementele sistemului metodologic de evaluare a resurselor umane
sunt integrate pentru a asigura coerenta si eficienta sistemului.

1.5.Criteriile propuse pentru evaluarea performantelor sunt masurabile si
obiective.

1.6.Criteriile propuse pentru evaluarea performantelor acopera intreaga

2. Stabileste persoanele implicate n 2.1. Persoanele implicate In procesul de evaluare a resurselor umane sunt
evaluarea i rolurile acestora. stabilite in functie de metodele de evaluare

2.2. Profilul psihologic al persoanelor implicate in procesul de evaluare
este potrivit procesului de evaluare.
3. Aplica instrumentele de evaluare i~ 3.1.Instrumentele sunt aplicate fard a afecta activitatea curenta a firmei.
inregistreaza rezultatele evaluarii.

3.2.Instrumentele sunt aplicate corect pentru a evita distorsionarea
informatiilor.

3.3.Instrumentele sunt aplicate in aceleasi conditii pentru toti angajatii de
pe pozitii similare.

3.4. Aplicarea instrumentelor de evaluare a resurselor umane se face cu
respectarea eticii evaluarii.

3.5. Rezultatele evaluarii sunt obtinute prin compararea informatiilor
obtinute prin aplicarea instrumentelor de evaluare cu standardele de
performanta.

3.6. Rezultatele evaludrii resurselor umane sunt inregistrate si arhivate in
formatele agreate de regulamentele interne ale organizatiei.

4. Comunica salariatilor rezultatele 4.1. Rezultatele evaluarii sunt comunicate tuturor persoanelor implicate
evaluarii in procesul de evaluare.

4.2. Rezultatele evaluarii sunt comunicate pundndu-se accent pe
performanta si rezultatele viitoare.



Gama de variabile

Obiectivele (scopurile) evaluarii:

evaluarea performantelor individuale

evaluarea potentialului individuale

evaluarea comportamentului si stilului de lucru

diagnostic al performantelor si potentialului resurselor umane

Variabile organizationale:

specificul activitatii

nivelul dotarii tehnice

complexitatea procesului de productie
dimensiunile organizatiei etc.

Profil psihologic:
persoand obiectiva, impartiald, cu capacitate de analiza , spirit de observatie, nivel de inteligentd mediu sau peste
mediu etc.

Instrumente de evaluare:
chestionare;

ghid de observare;

grila de evaluare;
punctelor

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:

cunoasterea teoretica a metodologiei de evaluare a resurselor umane
specificul activitatii fiecarui individ evaluat;

criterii de evaluare a performantelor;

standarde de performanta;

metode si instrumente de evaluare;

notiuni de psihologie.

La evaluare se vor urmari:

capacitatea de a stabili corect criterii de evaluare a performantei;

capacitatea de a propune metode si instrumente adecvate pentru evaluarea performantei;
capacitatea de a aplica corect instrumentele de evaluare a performantei;

respectarea conditiilor de aplicare a instrumentelor de evaluare a performantei.



Planifica necesarul de resurse umane pe specialitati

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Stabilirea estimativa necesarului de
resurse umane in perspectiva

2. Analizeaza si diagnosticheaza
disponibilul cantitativ si calitativ al
resurselor umane existente in cadrul
organizatiei

cu resurse umane din interiorul si
exteriorul organizatiei.

4. Intocmeste planul de asigurare cu
resurse umane al organizatiei

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Evaluarea necesarului de resurse umane in perspectiva se face pe baza
orientdrilor strategice ale organizatiei precum si pe baza planurilor
desprinse din acestea.

1.2. Evaluarea necesarului de resurse umane in perspectiva tine cont de
posibilele evolutii ale mediului extern al organizatiei .

1.3. Estimarea necesarului de resurse umane se face din perspectiva
cantitativa (numar de angajati pe diferite structuri) cat si din perspectiva
calitativa (necesar de calificare ).

1.4. Stabilirea estimativa a necesarului de resurse umane se face folosind
metode stiintifice de prognoza.

2.1. Existentul de resurse umane este monitorizat permanent pentru a
avea o evidentd la zi a acestuia.

2.2.Disponibilul calitativ al resurselor umane se analizeaza prin
compararea necesarului de resurse umane de diferite calificari si
calificarea ceruta de realizarea obiectului de activitate al organizatiei.
optimizare numerica §i de nivel de calificare pe compartimente
organizatorice si pe total organizatie.

se stabilesc realist, In sensul compararii costurilor impuse de diferite surse
externe si resursele disponibile ale organizatiei.
4.1. Planul de resurse umane al organizatiei se bazeaza pe prognoza de

interiorul si exteriorul organizatiei.

4.2. Planul de resurse umane este alcatuit in formatul agreat de
regulamentele interne ale organizatiei.

4.3. Planul de resurse umane se integreaza ca structura si informatii cu
celelalte planuri ale organizatiei.



Gama de variabile

Structura planului de resurse umane al organizatiei:
necesarul cantitativ pe: profesii, meserii, varsta, sexe, compartimente organizatorice , etc.

Rezultatele planului de resurse umane al organizatiei (componente):
necesar de recrutare

necesar de pregatire si perfectionare

necesar de promovare

Metode stiintifice de prognoza a necesarului de resurse umane:
intuitive

brainstorming

metoda Delphi

explorative

extrapolare

analizd economica

metode normative

metoda balantei

cercetare operationala

Tipuri de prognoze necesare la stabilirea prognozei resurselor umane:
prognoze tehnice - tehnologice

prognoza pietei in domeniul de activitate al organizatiei respective
prognoze financiare

prognoza pietei muncii

prognoze macroeconomice

Tipuri de orientari strategice
redresare

consolidare

dezvoltare

Tipuri de mediu extern:
stabil

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:

fundamente teoretice privind aplicarea metodelor si tehnicilor de prognoza.
fundamente teoretice privind tehnici de diagnostic.

cunoasterea prognozelor tehnico-tehnologice, financiare si de piatd

La evaluare se vor urmari:

respectarea caracterului stiintific la aplicarea metodelor de prognoza

exactitatea diagnosticului privind potentialul uman al organizatiei

stabilirea surselor de asigurare cu resurse umane prin valorificarea deplind a potentialului intern
corelarea surselor externe de asigurare cu resurse umane cu resursele interne

corelarea planului de resurse umane al organizatiei cu planurile din celelalte domenii ale organizatiei
utilizarea prognozelor tehnice, tehnologice, financiare si de piata la stabilirea planului de resurse umane
redactarea planului de resurse umane in formatul agreat de regulamentele interne ale organizatiei



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Verifica informatiile necesare in
procesul dezvoltarii carierei (informatii
furnizate de catre angajati)

2. Furnizeaza informatii despre
posturile vacante

3.. Identifca candidatii potriviti in
posturile vacante

4. Identifica oportunitatile pentru
dezvoltarea carierei angajatilor

5. Ofera asistenta angajatilor cu privire
la dezvoltarea carierei acestora

6. Identifica si propune alternative de
programare a timpului de lucru necesar
sustinerii unui program de dezvoltare a
carierei

Planifica si dezvolta cariere

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Sunt contactate toate sursele informationale ale organizatiei.

1.2. Informatiile obtinute sunt verificate pentru conformitate.

1.3. Informatiile sunt culese cu discretie, tact si discernamant, pastrandu-
se o atitudine etica in manevrarea informatiilor
2.1. Informatiile sunt reale si corecte.

2.2. Informatiile sunt oferite persoanelor in drept sa le cunoasca.

2.3. Informatiile sunt oferite la timp , inainte ca ocuparea postului sa
devind o urgenta.

3.1. Pentru fiecare post vacant este luata in calcul posibilitatea ocuparii
acestuia de catre un angajat al organizatiei.

3.2. Candidatii eligibili pentru schimbarea postului in cadrul organizatiei
sunt identificati pe baza evaluarii performantelor si a informatiilor
furnizate de catre ceilalti angajati.

3.3. Angajatii sunt mutati de pe o pozitie pe alta in cadrul organizatiei in
functie de motivatia acestora.

4.1. Dezvoltarea carierelor individuale are in vedere integrarea acestora
in strategia generald a companiei.

4.2. Oportunitatile de dezvoltare a carierei sunt reale, masurabile, cu
rezultate specifice.
5.1. Asistenta este oferita la cererea angajatilor

5.2. Asistenta urmdareste sporirea nivelului cunostintelor si a capacitatii
profesionale, a abilitatilor si performantelor celui asistat.

5.3. Asistenta personalizatd ofera sustinere morala si profesionald celui
asistat si urmareste consolidarea carierei acestuia.

5.4. Asistenta urmareste motivarea persoanei asistate pentru dezvoltarea
carierei si oferirea de alternative de dezvoltare a carierei.
6.1. Tipurile de programe sunt flexibile.

6.2. Tipurile de programe sunt adaptate specificului organizatiei si
strategiei acesteia.

6.3. tipurile de programe sunt adaptate specificului planului de dezvoltare
a carierei.

6.4. Tipurile de programe sunt discutate si acceptate atat de angajat cat si
de organizatie.



Gama de variabile

Informatii furnizate de angajati:
abilitati

aptitudini

experienta

interese

obiective legate de cariera

Informatii despre posturile vacante:
experienta

pregatire teoretica

nivel ierarhic

responsabilitati principale

salariu

beneficii

oportunitati de dezvoltare /avansare

Surse informationale:
baze de date

curriculum vitae
rezultatele evaluarilor
specializarile urmate etc.

Persoane in drept sa cunoasca informatii despre posturile vacante:
cei direct interesati de ocuparea lor
sefii ierarhici ai acestor posturi

Oportunitdti pentru dezvoltarea carierei:
cursuri de pregatire /perfectionare
specializari

burse

rotatii pe post

detagari

avansari

altele, specifice organizatiei

Asistenta personalizata:
consiliere

mentoring
imbunatatirea postului

Alternative de programare a timpului de lucru:
timp special alocat din programul de lucru de 8 ore pentru dezvoltarea carierei
(consiliere, mentoring, etc.)

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:

- notiuni de psihologie generala

- teorii motivationale

- psihologia muncii

- legislatia muncii

- organigrama organizatiei

- figele de post

- planul strategic /de obiective al organizatiei
- strategii de dezvoltare a carierei



oferirea de concedii fara plata pentru burse cursuri etc.

altele, in functie de specificul organizatiei La evaluare se vor urmari:

- abilitatea de a lucra cu baza de date

- etica de lucru cu informatiile

- identificarea corecta a candidatilor potriviti pentru avansare / schimbare a postului
- modul 1n care ofera asistentd angajatilor cu privire la dezvoltarea carierei



Proiecteazi / reproiecteaza structura organizatorica si stabileste regulile de functionare

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Stabileste sistemul metodologic de
elaborare - rationalizare a structurii
organizatorice.

2. Determina volumul de munca
necesar pentru realizarea obiectivelor
organizatiei

3. Stabileste continutul concret al
functiilor si posturilor.

4. Grupeaza posturile pe
compartimente organizatorice

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Principiile stabilite asigura, prin respectarea lor, o structura
organizatorica rationala.

1.2. Criteriile sistemului metodologic asigura elaborarea unei structuri
organizatorice rationale.

1.3. Sistemul metodologic de organizare asigura premisele atingerii
eficiente a obiectivelor strategice ale organizatiei.

1.4. Sistemul metodologic de organizare tine cont de organizarea
informald a organizatiei si o influenteaza pozitiv.

1.5. Elementele sistemului metodologic sunt integrate pentru a asigura
coerenta si eficienta sistemului.

2.1. Volumul de munca necesar este stabilit pornind de la obiectivele
strategice ale organizatiei.

2.2. Volumul de munca contine inregistrarea tuturor sarcinilor, atributiilor
si activitatilor .

2.3. Tehnicile de determinare a volumului de munca sunt adecvate tipului
de organizatie si variabilelor organizationale.

2.4. Volumul de munca se inregistreaza printr-o tehnica adecvata
specificului organizatiei si obiectivelor acesteia.

3.1. Continutul concret al functiilor se face prin gruparea activitatilor de
acelasi fel (din punct de vedere al naturii sarcinilor si nivelului de decizie
si responsabilitate implicat).

3.2. Continutul concret al posturilor se face prin gruparea activitatilor din
punct de vedere al naturii lor i a volumului de munca necesar pentru
realizarea acestora.

3.3. Stabilirea continutului concret al functiilor si al posturilor se bazeaza
pe principiile si criteriile de organizare stabilite

4.1. Posturile sunt grupate pe compartimente in functie de natura lor si
locul de desfasurare a activitatii.

4.2. Gruparea posturilor pe compartimente asigura eliminarea sarcinilor
si responsabilitatilor inutile sau paralele.

4.3. Gruparea se face pe baza principiilor si criteriilor de organizare
stabilite

4.4. Gruparea posturilor pe compartimente organizatorice se
inregistreaza printr-o tehnica adecvata specificului organizatiei si



5. Stabileste relatiilor organizatorice
dintre componentele structurii
organizatorice

6. Reprezinta grafic structura
organizatorica a organizatiei.

7. Elaboreaza regulamentul de
organizare si functionare.

5.1. Relatiile organizatorice proiectate asigura optimizarea circuitului
informational in cadrul organizatiei.

5.2. Relatiile organizatorice sunt proiectate astfel incat sa asigure
realizarea eficientd a obiectivelor organizatiei.

5.3. Relatiile organizatorice sunt proiectate pe baza principiilor si
criteriilor de organizare stabilite

5.4. Relatiile organizatorice se inregistreaza printr-o tehnicad adecvata
specificului organizatiei si obiectivelor acesteia.

6.1. Marimea patrulaterelor si liniilor reprezentdnd compartimentele
organizatorice corespunde cu amploarea obiectivelor, sarcinilor,
competentelor si responsabilitatilor respectivelor compartimente.

6.2. Plasarea pe plansa a casutelor si liniilor reflecta raporturile de
subordonare ierarhica.

6.3. Pentru fiecare compartiment este indicat numarul de posturi (de
management si de executie)

6.4. Organigrama contine o legenda cu semnificatia simbolurilor utilizate.

6.5. Formatul suportului informational utilizat pentru desenarea

7.1. Regulamentul de organizare si functionare prezinta intr-o forma
sistematizata descrierea subdiviziunilor organizatorice precum si a
relatiilor dintre acestea.

7.2. Formatul si modul de elaborare a regulamentului de organizare si
functionare sunt clare, neldsand loc interpretarilor.

7.3. Regulamentul de organizare si functionare se modifica ori de cate ori
se modifica conditiile care au stat la baza elaborarii lui.

7.4. Complexitatea regulamentului de organizare si functionare este
determinata de complexitatea caracteristicilor organizationale.



Gama de variabile

Principii de organizare structurala rationala
managementul participativ

suprematia obiectivelor

unitatea de decizie §i actiune

apropierea managementului de executie
interdependenta minima

permanenta managementului

economia de comunicatii

definirea armonizata a functiilor §i a posturilor
flexibilitatea structurilor

eficienta structurii

determinarea variantei optime
reprezentarea structurilor

altele, in functie de organizatie

Criterii de organizare structurala rationala :

omogenitatea continutului activitatilor

frecventa legaturilor dintre sarcini

rationalitatea ponderilor ierarhice

importanta subdiviziunilor organizatorice

economia de comunicatii

repartitia rationald a sarcinilor §i responsabilitatilor intre componentele organizatorice

Variabile organizationale :

natura proprietatii

dimensiunea organizatiei
complexitatea procesului de productie
nivelul dotarii tehnice

dispersia teritoriala a organizatiei
potentialul uman al organizatiei
parametrii organizarii neformale
conceptia managerilor asupra organizarii
legislatia

situatia economica a tarii

Tehnici de inregistrare a solutiilor organizatorice :
graficul raspunderii ierarhice

diagrama atributiilor

organigrama

grafic retea

descrierea postului

regulament de organizare si functionare

Tehnici de determinare a volumului de munca necesar Indeplinirii obiectivelor organizatiei :
chestionar

interviu

analiza lucrarilor

observari

fotografierea timpului de munca
analiza de corelatie

comparatia.

Subdiviziuni organizatorice :
compartimente manageriale (Consiliu de Administratie, Comitet de Directie, etc.)
compartimente functionale (departamente, birouri, servicii, colective)



compartimente operationale (sectii, ateliere, uzine, sectoare, santiere, puncte de lucru, etc.)
posturi
functii

Tipuri de relatii organizatorice :
relatii de autoritate

relatii ierarhice

relatii functionale

relatii de stat major

relatii de colaborare

relatii de control

Tipuri de structuri organizatorice :
ierarhice

functionale

ierarhic functionale

Tipuri de organigrame :
partiale
generale

piramidala

stanga - dreapta Ghid pentru evaluare

circulara

Cunostinte necesare :

cunostinte teoretice de managementul organizatiei ( organizare procesuald, organizare structurala, sistem
decizional, sistem informational, metode si tehnici de proiectare si inregistrare a solutiilor organizatorice)
cunoasterea legislatiei referitoare la organizarea si functionarea tipului respectiv de organizatie;
cunostinte de graficd PC ( programe cu ajutorul cdrora se deseneaza organigrama).

La evaluare se vor urmari :

modul de concepere a sistemului metodologic de organizare structurald (corespondenta acestuia cu variabilele
organizationale §i cu organizarea informald a organizatiei)

determinarea corecta (cantitate si structura) a volumului de munca necesar realizarii obiectivelor organizatiei
gruparea pe criterii de omogenitate si cantitate a volumului de muncé pe principalele compartimente
organizatorice

descrierea clara (fara posibilitati de interpretare) a modului de functionare a compartimentelor organizatorice
inregistrarea solutiilor organizatorice (descrieri de functii , de posturi, regulament de organizare si functionare,
organigrama, etc.)



