Fise de post

Departamentul
Resurse umane

* Director Resurse umane

* [nspector SSM

* Inspector Resurse umane

= Analist Resurse umane
= Asistent Resurse umane

= Recruitment & Training Manager

Colectia AvocatNet.ro Premium



Fisa postului

Director resurse umane

Functie: Director resurse umane Data:
Cod COR: 121207
Departament:

Titularul postului:

1. Pozitia in companie

Raportare directa:

Nivel ierarhic:

Postul are/nu are in subordine angajati:
Relatii functionale:

Relatii de reprezentare:

Relatii de cooperare:

2. Obiective individuale

= Coordonarea tuturor activitatilor de Resurse Umane, incluzand recrutarea/selectia/trainingul/planul
de dezvoltare a angajatilor si managementul performantei.

3. Sarcini, competente, responsabilitati

Recrutare:

= Ofera asistenta sefilor de departamente/managerilor in efectuarea evaluarii personalului subordonat si
in determinarea corecta a nevoilor de recrutare;

* |dentifica cele mai eficiente metode media pentru a gasi persoanele potrivite si posteaza anunturi sau
colaboreaza cu firme de recrutare in acest sens;

= Selecteaza si evalueaza cv-urile aplicantilor, conducand interviuri bazate pe competente, in cazurile
cerute expres de sefii de departamente;

» Coordoneaza procesul de ofertare al candidatilor.

Procesul de dezvoltare a personalului/Training:

* Instruieste sefii de departamente sa identifice corect nevoia de training pentru diferitele pozitii

» Coordoneaza procesul de elaborare corecta a programelor de training pentru toate pozitiile (unele
cursuri pot fi organizate si efectuate intern, ca de exemplu, cursul de calificare n pozitia de confectioner,
altele pot fi organizate si efectuate in colaborare cu firme externe);

» Colaboreaza cu universitati de specialitate pentru o cat mai buna pregatire a angajatilor in domeniu;

» Coordonarea cursurilor de training, inclusiv alcatuirea orarului cursurilor, organizarea, masurarea
eficientei cursurilor, urmarirea cu atentie a desfasurarii acestora si elaborarea concluziilor;

Managementul performantei:

» Defineste procesul de evaluare a performantei stabilind criterii, frecventa, gradul de implicare
manageriald pentru toate pozitiile din companie;

» Coordoneaza regulat procesul de evaluare a performantei, asigurandu-se ca sefii de departamente
efectueaza evaluarile subordonatilor lor ca parte a procesului de evaluare.



Politici HR:

* Elaboreaza politici de Resurse Umane, acoperind intreaga arie de probleme legate de personal,
incluzand politica salariald, acordarea tichetelor de masa, drepturile si obligatiilor angajatilor. Se
coordoneaza cu sefii departamentelor si cu actionarii companiei pentru a se asigura de aprobarea si
punerea in practica a politicilor.

Coordonarea Departamentului de Resurse Umane:

* Coordoneaza personalul departamentului de Resurse Umane din toate locatiile companiei, fixand
prioritati, conducand procesul de evaluare, etc.

» Se asigura ca compania respecta legislatia muncii si consiliaza managementul companiei despre
implicatiile acesteia;

» Coordonarea corespunzatoare cu departamentul salarizare si financiar pentru a se asigura ca plata
salariilor se face corespunzator si la timp;

* Mentinerea la zi sau elaborarea organigramelor companiei.

4. Calitati si aptitudini

Cunostinte:

» Cunoasterea foarte buna a legislatiei muncii;

* Cunoasterea documentelor interne ale companiei (Regulament de Ordine Interioara, proceduri,
contractul colectivde munca, contractele individuale, politicile de recrutare si training);

= Abilitati de recrutare;

= Utilizare PC;

* Cunoasterea foarte buna a limbii engleze.

Competente:

= Orientare catre rezultat;

= Disponibilitate;

= Abilitati de convingere;

» Capacitate de a lucra cu termene limita;

* Persoana organizata si structurata;

= Spirit de echipa;

» Capacitate de a pastra confidentialitate asupra documentelor.

Abilitati:

= Comunicare;

= Abilitati de negociere;

= Initiativa si urmarirea rezultatelor;

= Abilitatea de prioritizare a activitatilor;
» Rezolvarea problemelor.

5. Cerinte/Calificari

* Cunostinte solide de legislatia muncii;

* Cunoasterea tuturor regulamentelor si procedurilor interne ale companiei (Regulament de Ordine
Interioara, proceduri interne, proceduri din Codul Muncii, Contractul Colectiv de Munca la nivel de
companie, contractele individuale de munca, etc).

Studii
= Studii superioare finalizate - de preferinta psihologie/drept;
» Master Managementul Resurselor Umane/Juridic.



Cunostinte necesare

* Tehnici de vanzare directa si indirecta;

* Tehnici de negociere;

* Canale de informare media;

* Operare PC — MS Office, Outlook;

* Limba engleza (citit, scris, vorbit);

* Cunoasterea generala a mediului de afaceri romanesc.

Cursuri de pregatire

* |nternational Practice in HR;
* Mediere;

= Comunicare.

Experienta necesara:

* Experienta de minimum 5 ani intr-un post similar;

* Capacitate foarte buna de comunicare si relationare cu clientii, atentie distributiva, simt pentru detalii;
» Capacitate rapida de decizie;

* Personalitate energica, gandire pozitiva, amabilitate si eficienta;

» Carnet de conducere categoria B, fara incidente majore.

6. Sarcini, atributii si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca

= S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii, normele de securitate si sanatate in munca si masurile
de aplicare a acestora;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, isi insuseste tematica abordata si se antreneaza pentru
formarea unor deprinderi adecvate;

= Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

» Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional3;

= S3d aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de muncg;

= Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa-l informeze
imediat pe conducatorul locului de munca;

= Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, sa-l inapoieze si sa-I puna la locul destinat pentru pastrare;

= Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace folosite in executarea sarcinilor de serviciu;

» Sa respecte prevederile legale privind deplasarea cu autovehicule pe drumurile publice;

* Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

= S3 coopereze, atat cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca;

» Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricaror persoane aflate intr-o situatie de pericol.

7. Sarcini, atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii si dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta,
sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al locatiilor monitorizate;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, sa-si insuseasca tematica abordata si sa se antreneze
pentru formarea unor deprinderi adecvate;



» Sa aduca la cunostinsa responsabilului S.U. orice situatie care constituie un pericol de incendiu,
inundatie etc., precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor.

Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:

= Intarzierea nejustificatd la programul de lucru;

» Conducerea autovehiculului Tncredintat cu nerespectarea regulilor de circulatie sau cu incalcarea
specificatiilor tehnice de functionare a autovehiculului;

» Neverificarea produselor ridicate sau livrate cu documentele de insotire a marfii;

= Incdrcarea in autovehiculul incredintat a unor bunuri sau produse fird documente de insotire a marfii;
* Folosirea autovehiculului in alte scopuri decét cele hotarate de conducerea unitatii;

* Neajutarea colegilor din compartimentul magazie-livrari atunci cand nu are alte sarcini trasate de
directorul de vanzari;

* Neindeplinirea sarcinilor cuprinse in prezentul document, in Regulamentul Intern, orice sarcina legata
de activitatea zilnica Tncredintata de catre superiorul direct.

Superiordirect ............ ...

Nume Numele detinatorului postului
Functie
Semnaturd Semnatura

Prezentul document contine patru pagini si se va emite in doua exemplare.



Fisa postului

Inspector in domeniul securitatii si sanatatii in munca

Functie: Inspector Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca Data:
Cod COR: 325723
Departament:

Titularul postului:

1. Pozitia in companie

Raportare directa:

Nivel ierarhic:

Postul are/nu are in subordine angajati:
Relatii functionale:

Relatii de reprezentare:

Relatii de cooperare:

2. Obiective individuale

= Organizeaza activitatea de securitate si sanatate in munca, prevenirea si stingerea incendiilor, situatii
de urgenta si protectia mediului la nivelul companiei (in toate punctele de lucru);
= Reprezinta compania n fata autoritatilor de control pe linie de SSM/SU/Mediu.

3. Sarcini, competente, responsabilitati

= Se asigura ca noii salariati au dobandit informatiile SSM/PSI corespunzatoare locului de munca;

= Efectueaza orice alte activitati de personal necesare bunei desfasurari a departamentului, la cererea
sefului sau direct;

= Verifica si executa instruirea angajatilor inainte de a fi introdusi in serviciu si evalueaza nevoile acestora
pentru instruire;

= Raspunde de prezenta periodica (lunar, trimestrial) a angajatilor instruirea SSM, la pregatirea si
testarea acestora;

» Executa periodic si ori de cate ori este nevoie, instruirea pe post fara sa afectueze calitatea
serviciilor/activitatea zilnica a angajatilor;

= Completeaza raportul de evidenta al instruirii pentru fiecare departament/obiectiv si post conform
procedurilor interne;

» Efectueaza testarea agentilor de securitate (de exemplu, teste de observare, teste de cunostinte ale
obiectivului, teste de loialitate);

= Raspunde la cerintele si propunerile sefilor de departament si remediaza problemele actuale sau
potentiale cu privire la executarea serviciilor si informeaza superiorii directi;

» Raspunde de evaluarea, motivarea, performanta si retinerea in cadrul echipei a tuturor membrilor
aflati in subordinea sa directa si indirecta;

* Gestioneaza si face propuneri de solutionare a plangerilor si nemultumirilor exprimate de subalterni;
* Face recomandari sefului direct in ceea ce priveste angajarea, sanctiunile disciplinare, stimularea si
promovarea subordonatilor;

= |dentificd pericolele pe locuri de munca/posturi de lucru si evalueaza riscurile pentru posturile noi;
» Elaborarea si actualizarea periodica a planului de prevenire si protectie, verificarea trimestriala si
raportarea modului de realizare a masurilor inscrise in plan;



= Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor din cadrul firmei;

» Rezivuirea periodica a instructiunilor ori de cate ori apar modificari in legislatia de profil sau in procesul
tehnologic;

* Propune impreuna cu conducatorii locurilor de munca, completarea fiselor posturilor cu atributiile si
raspunderile Tn domeniul securitatii si sanatatii Tn munca, ce revin lucratorilor, corespunzator functiilor
exercitate;

» Verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si
protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, stabilite prin fisa postului;

= Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in
domeniul securitatii si sanatatii Tn munca;

» Verificarea si actualizarea documentatiei ori de cate ori apar modificari;

» Elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, introductiv generala, la locul de munca si
periodica, stabilirea periodicitatii adecvate pentru fiecare loc de munca, asigurarea informarii si instruirii
lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si verificarea cunoasterii si aplicarii de catre
lucratori a informatiilor primite;

» Tematicile de instruire periodice se vor elabora anual pana la finele anului in curs pentru anul urmator;
» Tematicile de instruire vor fi actualizate ori de cate ori legislatia sau schimbarile procesului tehnologic
o impun;

» Elaboreaza testele de verificare pentru instruirea introductiv generala si testarea angajatilor dar numai
dupa efectuarea instruirii;

* Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

» Asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor art.
101-107 din Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca
319/2006 si asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

= Evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107 din Normele metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca 319/2006;

= Stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sanatate in munca, stabilirea tipului de
semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind
cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munc3;

= Verifica periodic existenta/lipsa indicatoarelor de semnalizare si actioneaza prin amplasarea
indicatoarelor lipsa;

» Evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor;

= Coordonarea activitatii privind supravegherea sanatatii lucratorilor (HG 355/2007);

* Evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

* Evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita testarea
aptitudinilor si/sau controlul psihologic periodic;

* Monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie si a instalatiilor care asigura climatul
la locul de munca;

* Monitorizarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,
sistemelor de siguranta precum si a verificarilor executate la aceste sisteme;

» Efectuarea controalelor interne ale locurilor de munca dupa un program stabilit anual si elaborarea
rapoartelor privind constatarile efectuate si a masurilor de imbunatatire;

= Intocmirea rapoartelor si/sau a listelor previzute de Hotararilor Guvernului emise in temeiul art. 51
alin. (1) lit. b) din lege (319/2006), inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere
temporare si mobile;

» Evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si, daca este cazul, incercarile
periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor
din Hotararea Guvernului nr. 1146/2006 privind cerintele minime de securitate si sdnatate pentru
utilizarea Tn munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;



* |dentificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din fabrica si
intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie, conform
prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1048/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate in
munca pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;
» Elaborarea normativului intern privind dotarea cu echipament individual de protectie si actualizarea
ori de cate ori apar modificari in procesul tehnologic sau in structura organizatorica a fabricii;

* Urmarirea intretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de protectie si
a tnlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de Hotararea Guvernului nr.
1048/2006;

* Participarea la cerceterea evenimentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177 din
Normele Metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006;

= Intocmirea evidentelor conform competentelor previzute la art. 108-177 din Normele Metodologice
de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii Tn munca 319/2006;

» Elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din unitate, in conformitate
cu prevederile art. 12 alin (1) lit. d) din lege (319/2006);

» Urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si al
cercetarii evenimentelor si intocmeste rapoartele de comunicare a realizarii masurilor;

» Colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, medicul de medicina muncii, in vederea
coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

= Colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori, in
situatia Tn care mai multi angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munca;

» Urmarirea actualizarii planului de avertizare si a planului de evacuare;

» Elaboreaza rapoartele catre organele de profil acolo unde legislatia o impune privind grupurile
sensibile (femei gravide, etc).

4. Calitati si Aptitudini

Calificari necesare:

= Studii universitare profil tehnic/studii medii, de preferinta tehnice (minimum 2 ani experienta);
= Curs pregatire securitate si sanatate in munca;

= Curs de cadru tehnic PSI;

= Curs de prim ajutor;

= Cunoasterea limbii Engleze.

5. Cerinte/Calificari

Cunostinte:

* Cunostinte solide de legislatia muncii si legislatie specifica SSM;

* Cunoasterea documentelor interne ale companiei (Regulament de Ordine Interioara, Contract Colectiv
de Munca, proceduri specifice, etc );

* O buna cunoastere a limbii romane scris, citit si vorbit (cunoasterea unei limbi strdine este un plus);

= Cunostinte despre protocolul/eticheta redactarii corespondentei de afaceri, prezentarii si modului de
adresare in relatiile cu mediul de afaceri al companiei;

» Utilizarea computerului si a urmatoarelor programe: Word, Excel, PowerPoint, internet, etc.;

* Capacitate de intelegere a problemelor de securitate, a riscurilor si amenintarilor cu care se pot
confrunta Clientii/Beneficiarii, dar si personalul societatii;

» Actioneaza in mod pro-activ pentru reducerea accidentelor si optimizarea activitatilor firmei n
conformitate cu legislatia in vigoare si Regulamentul Intern;

* Propune atributii si responsabilitati pe linie de protectie a muncii pentru toate categoriile de personal;
» Gestioneaza datele si informatiile, evidentele referitoare la instruirea SSM;

» Identificd metodele adecvate de gestionare a deseurilor din fabrica (face recomandari in acest sens si
urmareste punerea lor in aplicare si rezultatele);



= Planifica si realizeaza inspectii periodice la punctele de lucru ale firmei, din punct de vedere al
conformarii cu cerintele legale pe linie de SSM;

* Elaboreaza si transmite rapoartele solicitate de organele de control pe linie de SSM;

= Reprezinta compania in relatiile cu autoritatile pe linie de mediu (discutii, controale);

* Pregateste dosarele si realizeaza demersurile necesare pentru obtinerea autorizatiilor, avizelor si
acordurilor pe linie de mediu;

= Tine legatura cu sefii de departament/coordonatorii, asigurandu-se zilnic ca nu exista nici un pericol
pentru angajati/beneficiari.

6. Sarcini, atributii si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii, normele de securitate si sanatate in munca si masurile
de aplicare a acestora;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, isi insuseste tematica abordata si se antreneaza pentru
formarea unor deprinderi adecvate;

» Sa desfasoare activitatea Tn asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

» S3 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesional3;

» S3 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

» Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa-l informeze
imediat pe conducatorul locului de munca;

= Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, sa-l inapoieze si sa-I puna la locul destinat pentru pastrare;

= Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace folosite in executarea sarcinilor de serviciu;

= Sa respecte prevederile legale privind deplasarea cu autovehicule pe drumurile publice;

= Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

= S3 coopereze, atat cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca.

= Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricaror persoane aflate intr-o situatie de pericol.

7. Sarcini, atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta

= S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii si dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta,
sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al locatiilor monitorizate;

= S3a participe la sedintele de instruire organizate, sa-si insuseasca tematica abordata si sa se antreneze
pentru formarea unor deprinderi adecvate;

» Sa aduca la cunostinta responsabilului S.U. orice situatie care constituie un pericol de incendiu,
inundatie etc, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor;

Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:

= Intarzierea nejustificatd la programul de lucru;

* Conducerea autovehiculului incredintat cu nerespectarea regulilor de circulatie sau cu incalcarea
specificatiilor tehnice de functionare a autovehiculului;

» Neverificarea produselor ridicate sau livrate cu documentele de Tnhsotire a marfii;

» Tncircarea in autovehiculul incredintat a unor bunuri sau produse fird documente de insotire a marfii;
* Folosirea autovehiculului in alte scopuri decat cele hotarate de conducerea unitatii;



* Neajutarea colegilor din compartimentul magazie-livrari atunci cand nu are alte sarcini trasate de
directorul de vanzari;

* Neindeplinirea sarcinilor cuprinse in prezentul document, in Regulamentul Intern, orice sarcina legata
de activitatea zilnica incredintata de catre superiorul direct.

Superior direct

Nume Numele detinatorului postului
Functie .
Semnatura ... Semnatura

Prezentul document contine cinci pagini si se va emite in doua exemplare.



Fisa postului

Inspector resurse umane

Functie: Inspector resurse umane (D) -
Cod COR: 333304
Departament:

Titularul postului:

1. Pozitia in companie

Raportare directa:

Nivel ierarhic:

Postul are/nu are in subordine angajati:
Colaboreaza:

2. Responsabilitati (obiective)

» Tntocmirea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor din diverse locatii;

» Evidenta carnetelor de munca, inregistrarea tuturor contractelor individuale de munca si a tuturor
documentelor de modificare, incetare a relatiilor contractuale la ITM Bucuresti;

* Evidenta documentatiei necesare a activitatii biroului, privind salarizarea, asigurarile sociale, fluctuatia
de personal, angajari, promovari, transferuri, plecari din societate;

= Participa la solutionarea conflictelor de munca si plangerilor angajatilor si mentin legatura permanenta
cu inspectorii de securitate si managerul de securitate pentru evaluarea si rezolvarea problemelor;

3. Sarcini principale

= Gestionarea dosarelor de personal — intocmire/modificari ulterioare;

» Inscrierea in carnetele de munci ale angajatilor/intocmirea adeverintelor de vechime a
angajatilor/decizii de incetare;

= Adeverinte pentru medic/primarie/suspendare crestere copil;

= Rapoarte saptamanale/lunare/trimestriale cu situatii ale modificarilor in contractele/pozitiile
angajatilor.

4. Competente

» Putere de asimilare, curaj;

* Orientarea pe obiective stabilite;

* Dorinta de cunoastere, curiozitate;

* |nitiativa personala, implicare;

» Un standard ridicat al indeplinirii sarcinilor de serviciu, punand accent pe detalii;

* Sociabil, comunicativ, cu aptitudini de interelationare, capacitatea de a intelege comportamentul
uman;

» Un standard ridicat al indeplinirii sarcinilor de serviciu, punand accent pe detalii.

5. Cerinte/calificari

Educatie necesara:
» Studii superioare finalizate;



= Legislatia Muncii;
* Cursul de Inspector Resurse Umane;
= Atestare ITM Bucuresti.

Cunostinte necesare:
* Cunostinte de operare PC (World, Excel, Internet, Wizsalary).

Cunostinte de preferat:
* Cunoasterea si aplicarea Legislatiei Muncii, a Contractului Colectiv de Munca la Nivel National si a
Regulamentului de Ordine Interioara.

Experienta necesara:
* Minimum 2 ani experienta in domeniu.

6. Sarcini, atributii si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii, normele de securitate si sandtate in munca si masurile
de aplicare a acestora;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, 1si insuseste tematica abordata si se antreneaza pentru
formarea unor deprinderi adecvate;

» Sa desfasoare activitatea Tn asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

» Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesional3;

» Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

= Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa-l informeze
imediat pe conducatorul locului de munca;

= Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, sa-l inapoieze si sa-I puna la locul destinat pentru pastrare;

= Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace folosite in executarea sarcinilor de serviciu;

= Sa respecte prevederile legale privind deplasarea cu autovehicule pe drumurile publice;

» Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

= S3 coopereze, atat cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca;

= S3 acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricaror persoane aflate intr-o situatie de pericol.

7. Sarcini, atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta

» Sa cunoasca si sa respecte instructiunile proprii si dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta,
sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al locatiilor monitorizate;

» Sa participe la sedintele de instruire organizate, sa-si insuseasca tematica abordata si sa se antreneze
pentru formarea unor deprinderi adecvate;

» Sa aduca la cunostinta responsabilului S.U. orice situatie care constituie un pericol de incendiu,
inundatie etc, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor.

Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:
» Intarzierea nejustificata la programul de lucru;



* Conducerea autovehiculului Tncredintat cu nerespectarea regulilor de circulatie sau cu incalcarea
specificatiilor tehnice de functionare a autovehiculului;

» Neverificarea produselor ridicate sau livrate cu documentele de Tnhsotire a marfii;

» Tncircarea in autovehiculul incredintat a unor bunuri sau produse fird documente de insotire a marfii;
* Folosirea autovehiculului in alte scopuri decat cele hotarate de conducerea unitatii;

* Neajutarea colegilor din compartimentul magazie-livrari atunci cand nu are alte sarcini trasate de
directorul de vanzari;

* Neindeplinirea sarcinilor cuprinse in prezentul document, in Regulamentul Intern, orice sarcina legata
de activitatea zilnica incredintata de catre superiorul direct.

Superiordirect ............. ...

Nume Numele detinatorului postului
Functie ...
Semnatura ... Semnatura ...

Prezentul document contine trei pagini si se va emite in doua exemplare.



Fisa postului

Analist Resurse Umane

Functie: Analist Resurse Umane Data:
Cod COR: 333306
Departament:

Titularul postului:

1. Pozitia in companie

Raportare directa:

Nivel ierarhic:

Postul are/nu are in subordine angajati:
Relatii functionale:

Relatii de reprezentare:

Relatii de cooperare:

2. Obiective individuale

» Estimeaza bugetele anuale legate de activitatile de resurse umane precum si resursele si cheltuielile
necesare derularii activitatilor de resurse umane;

» Elaboreaza si gestioneaza contractele individuale de munca si contractele de prestari servicii (contracte
de colaborare);

» Organizeaza procesul de integrare a noilor angajati in organizatie si participa la activitatile presupuse
de acest proces.

3. Sarcini, competente, responsabilitati

» Participa la definirea politicii de personal a companiei;

* Participa la adaptarea structurii organizatorice a companiei in toate etapele dezvoltarii acesteia;

» Gestioneaza procedurile si contractele referitoare la asistenta medicala a angajatilor si a membrilor
familiilor acestora;

* Culege informatii, observa evolutia indicilor de plata, in conformitate cu functionarea si evolutia
societatii;

* Decide necesitatea expertizelor sau a consultantei de specialitate pentru domeniul sau de activitate;
= Intocmirea pe calculator si editarea de adeverinte, actualizdri norme, diverse formulare, tabele, adrese
necesare in cadrul biroului si firmei;

» Realizarea de anchete atunci cand se constata abateri disciplinare;

» Actualizarea statelor de functiuni si a tabelelor cu muncitori Tn baza structurii organizatorice aprobate;
» Centralizarea pe calculator a datelor din conturile de salarii si din state de plata a datelor necesare
Tntocmirii rapoartelor statistice solicitate;

» Studierea legislatiei muncii in vigoare;

= Introducerea/initializarea sau actualizarea bazei de date a salariatilor firmei;

* Calculul salariilor inclusiv listarea statelor de plata;

» Evidenta lunara a fondului de salarii realizat si a numarului de salariati pe societate, categorii de
personal, obiective, puncte de lucru;

= Asistarea managerului de resurse umane n realizarea si implementarea grilei de salarizare in
conformitate cu reglementarile in vigoare si studierea consecintelor aplicarii acesteia (din punct de
vedere al costurilor sociale, materiale, financiare);



= Operarea in sistemul de salarizare a tuturor modificarilor ce apar (incadrari, desfaceri de contracte
individuale de munca, negocieri de salarii etc);
» Evidenta prezentei la lucru a personalului de la sediul societatii si intocmirea formelor necesare pentru
salarizare;
* Urmarirea intocmirii corecte a pontajelor de catre cei desemnati sa le execute si existenta ca anexe la
contur, tabele cu sporul de santier;
* Normarea lucrarilor executate de firma dar si ofertele de preturi la forajele pentru terti;
» Utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fara abuzuri;
» Asistarea managerului de departament in realizarea si implementarea politicilor HR atat
departamentale cat si organizationale:

* analiza muncii (orientata atat spre postul de munca cat si spre ocupantul postului) premisa
pentru sistemul de selectie si recrutare de personal;

» sistemul de evaluare a angajatilor;

» sistemul de compensatii materiale;

* sistemul de motivare a personalului;

» sistemul de promovare;

= sistemul de perfectionare/instruire a angajatilor;

= sistemul de bonificatii, premiere;

» sistemul de dezvoltare personala si orientare a carierei;
» Orice alta activitate specifica departamentului resurse umane.

Responsabilitati Tn raport cu alte persoane (angajati, subordonati), dar si persoane externe (consultanti,
corpuri de control):

= gestionarea eficientd a conflictelor aparute intre angajati;

= onestitate vis-a-vis de angajatii firmei;

* raspunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe care le pastreaza si
manipuleaza;

* raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sau indeplinirea
necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu;

= constiinciozitate vis-a-vis de sarcinile pe care le are de indeplinit;

* respecta normele de disciplina a muncii impuse de organizatie;

» respecta normele stipulate in R.O.l./Contractul Colectiv de Munca/Conventia Civila de Prestari Civile,
privind relatiile cu colegii de munca, subordonatii;

* mentine relatii colegiale si colaboreaza cu colegii;

= se va specializa continuu in tehnici de abordare interpersonala.

4. Calitati si aptitudini

» Competente si aptitudini de coordonare, planificare, organizare;

» Competente si aptitudini de negociere;

= Abilitati de comunicare, de interactiune cu ceilalti, socializare;

» Capacitate de lucru prelungit, in conditii de stres, flexibilitate, adaptabilitate;
= Aptitudini fizice si psihice foarte bune;

» Atentie la detalii;

» Operativitate in rezolvarea sarcinilor;

* Dorinta de autoperfectionare;

Activitate manageriala

» Decide si initiaza actiunea;

* Pune baza pe principii si valori;

= Orientare catre client si obiective/rezultat;
* Gandire comerciald, antreprenorial3;



* Formuleaza strategii si concepte;
» Adaptare si vointa de schimbare.

5. Cerinte/Calificari

Educatie necesara

= Studii superioare finalizate;

= Cursuri sau atestate recrutare si selectie de personal, cunoasterea legislatiei in domeniul resurselor
umane;

* Carnet de conducere categoria B.

Cunostinte necesare
* Cunostinte de operare PC (World, Excel, Internet);
* Limba engleza nivel foarte bun.

Cunostinte de preferat
* Cunostinte In domeniul Sanatatii si Securitatii in Munca.

Experienta necesara
* Cel putin 2 ani experienta intr-o pozitie similara.

Experienta de preferat
» Cel putin 2 ani experienta Tn organizarea cursurilor de pregatire profesionala.

6. Sarcini, atributii si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca

= Sa cunoasca si sa respecte instructiunile proprii, normele de securitate si sanatate in munca si masurile
de aplicare a acestora;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, isi insuseste tematica abordata si se antreneaza pentru
formarea unor deprinderi adecvate;

= Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de muncg;

» Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

» S3 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de muncg;

» S3 opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa-l informeze
imediat pe conducatorul locului de munca;

= Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, sa-l inapoieze si sa-I puna la locul destinat pentru pastrare;

= Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace folosite in executarea sarcinilor de serviciu;

» Sa respecte prevederile legale privind deplasarea cu autovehicule pe drumurile publice;

* Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

= S3 coopereze, atat cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca;

» S3a acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricaror persoane aflate intr-o situatie de pericol.



7. Sarcini, atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii si dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta,
sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare a locatiilor monitorizate;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, sa-si insuseasca tematica abordata si sa se antreneze
pentru formarea unor deprinderi adecvate;

» Sa aduca la cunostinta responsabilului S.U. orice situatie care constituie un pericol de incendiu,
inundatie etc, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor.

Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:

= Intarzierea nejustificatd la programul de lucru;

* Conducerea autovehiculului Tncredintat cu nerespectarea regulilor de circulatie sau cu incalcarea
specificatiilor tehnice de functionare a autovehiculului;

» Neverificarea produselor ridicate sau livrate cu documentele de Tnhsotire a marfii;

» Tncircarea in autovehiculul incredintat a unor bunuri sau produse fird documente de insotire a marfii;
* Folosirea autovehiculului in alte scopuri decat cele hotarate de conducerea unitatii;

* Neajutarea colegilor din compartimentul magazie-livrari atunci cand nu are alte sarcini trasate de
directorul de vanzari;

* Neindeplinirea sarcinilor cuprinse in prezentul document, in Regulamentul Intern, orice sarcina legata
de activitatea zilnica incredintata de catre superiorul direct.

Superiordirect ...

Nume Numele detinatorului postului
Functie ...
Semnatura ... Semnatura ...

Prezentul document contine patru pagini si se va emite in doua exemplare.



Fisa postului

Asistent resurse umane/ Functionar administrativ

Functie: Asistent resurse umane/ Functionar administrativ Data:

Cod COR: 441001
Departament:
Titularul postului:

1. Pozitia in companie

Raportare directa:

Nivel ierarhic:

Postul are/nu are in subordine angajati:
Relatii functionale:

Relatii de reprezentare:

Relatii de cooperare:

2. Obiective individuale

» Efectueaza operatiuni de evidenta a angajatilor in cadrul companiei in directa colaborare cu seful
serviciului Resurse Umane;

» Redactarea si transmiterea corespondentei interne si externe (incluzand rapoarte, evidente, situatii,
statistici) cu un grad mare de acuratete si punctualitate;

* Promovarea permanenta a imaginii companiei prin calitatea documentelor redactate cat si a
protocolului convorbirilor telefonice.

3. Sarcini, competente, responsabilitati

» Tntocmeste si gestioneaza dosarele de personal, contracte individuale de munc§, fise de informare,
acte aditionale, decizii, adeverinte;

* Opereaza in carnetele de munca ale salariatilor;

» Completeaza si actualizeaza permanent baza de date a angajatilor utilizdnd programul de evidenta a
personalului implementat in companie - Payroll;

» Intocmeste formalitatile legale din cadrul proceselor de incheiere, modificare, incetare a contractului
individual de munca;

* Elibereaza diferite tipuri de adeverinte pentru salariati;

= Verifica zilnic prezenta salariatilor in fabrica, intocmeste pontaje zilnice/lunare si le transmite pentru
calcularea salariilor;

= Verifica si nregistreaza orele suplimentare aprobate de conducerea companiei;

» Tntocmeste documentatia necesara pentru desfisurarea cursurilor de calificare a personalului;

» Arhiveaza contractele individuale de munca, dosarele de personal si cartile de munca;

» Tntocmeste dosare de pensionare;

= Se asigura ca noii salariati sunt integrati corespunzator la noul loc de munca;

» Efectueaza orice alte activitati de personal necesare bunei desfasurari a activitatilor departamentului,
la cererea sefului sau direct;



4. Calitati si aptitudini

Abilitati, deprinderi

= Organizare si planificare (respectarea termenelor limita);

= Abilitati de comunicare, aptitudini de calcul;

= Atentie asupra detaliilor;

» Capacitate de analiz3;

* Inteligenta emotionalga;

= Aptitudini de planificare si organizare a operatiilor si activitatilor (profesionalism, spirit de initiativa,
inovatie si creativitate);

Aptitudini, comportament

» Abilitatea de a pastra confidentialitatea asupra tuturor documentelor;

» Rezolvarea problemelor;

» Capacitate de organizare, responsabilitate personald, disciplind, punctualitate, constiinciozitate,
politete, tact, moralitate, fidelitate, onorabilitate, onestitate, amabilitate, orientare catre rezolvare de
probleme, flexibilitate, disponibilitate de a lucra program prelungit.

5. Cerinte/ Calificari

Studii:
* Liceul si diploma de bacalaureat profil — administrativ, relatii cu publicul;
= Superioare (optional);

Experienta necesara:
» 1-2 ani, pentru studii superioare, 2-3 ani pentru studii medii Tn functii de secretara, asistent manager.

Cunostinte si competente necesare:

* Buna cunoastere a limbii romane si engleze, scris, citit si vorbit;

= Cunostinte despre protocolul/eticheta redactarii corespondentei de afaceri, prezentarii si modului de
adresare in relatiile cu mediul de afaceri al companiei;

= Utilizarea computerului si a urmatoarelor programe: Word, Excel, PowerPoint, Access; utilizare
fotocopiator, telefon, fax, internet etc;

= |nstruire Tn domeniul biroticii, secretariatului sau administratiei publice;

= Cunostinte de legislatia muncii;

» Cunoasterea documentelor de functionare a societatii (Regulament Intern, proceduri de lucru,
Contract Colectiv de Munca).

6. Sarcini, atributii si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca

» Sa cunoasca si sa respecte instructiunile proprii, normele de securitate si sdnatate in munca si masurile
de aplicare a acestora;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, isi insuseste tematica abordata si se antreneaza pentru
formarea unor deprinderi adecvate;

» Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

» Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

» S3 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de muncg;



» Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa-l informeze
imediat pe conducatorul locului de munca;

= Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, sa-l inapoieze si sa-I puna la locul destinat pentru pastrare;

= Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace folosite in executarea sarcinilor de serviciu;

» Sa respecte prevederile legale privind deplasarea cu autovehicule pe drumurile publice;

» Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

= S3 coopereze, atat cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca;

» Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricaror persoane aflate intr-o situatie de pericol.

7. Sarcini, atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta

» S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii si dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta,
sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al locatiilor monitorizate;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, sa-si insuseasca tematica abordata si sa se antreneze
pentru formarea unor deprinderi adecvate;

» Sa aduca la cunostinta responsabilului S.U. orice situatie care constituie un pericol de incendiu,
inundatie etc, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor.

Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:

= Intarzierea nejustificatd la programul de lucru;

» Conducerea autovehiculului Tncredintat cu nerespectarea regulilor de circulatie sau cu incalcarea
specificatiilor tehnice de functionare a autovehiculului;

* Neverificarea produselor ridicate sau livrate cu documentele de insotire a marfii;

= Tncdrcarea in autovehiculul incredintat a unor bunuri sau produse fird documente de insotire a marfii;
* Folosirea autovehiculului in alte scopuri decat cele hotarate de conducerea unitatii;

* Neajutarea colegilor din compartimentul magazie-livrari atunci cand nu are alte sarcini trasate de
directorul de vanzari;

= Neindeplinirea sarcinilor cuprinse in prezentul document, in Regulamentul Intern, orice sarcina legata
de activitatea zilnica incredintata de catre superiorul direct.

Superiordirect ...

Nume Numele detinatorului postului
Functie ...
Semnatura ... Semnatura ...

Prezentul document contine trei pagini si se va emite in doua exemplare.



Fisa postului

Recruitment & Training Manager

Functie: Recruitment & Training Manager Data:
Cod COR:
Departament:

Titularul postului:

1. Pozitia in companie

Raportare directd:
Nivel ierarhic:
Postul are/nu are in subordine angajati: = ...
Relatii functionale:
Relatii de reprezentare:
Relatii de cooperare:

2. Obiective individuale

* Implementarea strategiei de recrutare a organizatiei, astfel incat posturile vacante sunt ocupate in
timpul cel mai scurt, noii angajati sunt integrati in organizatie si candidatii selectati sunt corespunzatori
pozitiei respective si profilului companiei;

= Elaborarea, livrarea si administrarea programelor de training ale companiei in concordanta cu planul
de training si dezvoltare al companiei, pentru a mari performanta angajatilor si pentru a indeplini nevoile
prezente si viitoare ale companiei din punctul de vedere al Resurselor Umane.

3. Sarcini, competente, responsabilitati

* Pregateste anunturi interne si externe, anunturi pe internet, colaboreaza cu agentii de recrutare,
pregateste fise de post si alte materiale in concordanta cu standardele de recrutare si cu nevoile
companiei, astfel incat potentialii aplicanti sa aiba toate informatiile necesare ca sa poata decide daca si
cum sa aplice pentru o pozitie vacanta;

* Conducerea activitatii de recrutare a companiei astfel incat cei mai buni candidati sa fie selectati
pentru fiecare pozitie vacanta, iar intregul proces de recrutare sa fie efectuat eficient din punctul de
vedere al costului si in concordanta cu politicile si standardele organizatiei. Aceste activitati pot include:
postarea de anunturi, intervievarea, testarea, selectarea candidatilor, verificarea referintelor, negocierea
ofertelor de angajare, relocarea, inductia persoanelor in companie si trainingul introductiv. De asemenea
elaborarea si aducerea la zi a fiselor de post.

» Contactarea candidatilor, programarea interviurilor, elaborarea schemei de interviu in colaborare cu
Directorul de Resurse Umane, astfel Tncat interviurile sa fie conduse intr-un mod eficient si echitabil;

* |ntervievarea, testarea, ordonarea, verificarea referintelor, selectarea candidatilor si oferirea de
feedback candidatilor respinsi, bazata pe criteriile de selectie prestabilite ale postului si pe politicile de
recrutare ale companiei;

* Pregatirea ofertelor candidatilor in concordanta cu cerintele specifice ale postului astfel Tncat
candidatii acceptati sa aiba toate informatiile de care au nevoie ca sa decida in cunostinta de cauza daca
accepta pozitia respectiva;

» Reprezentarea companiei la bursele locurilor de munca si la alte evenimente de recrutare impreuna cu
Directorul de Resurse Umane, astfel incat potentialii candidati sa aiba oportunitatea de a cunoaste
organizatia si activitatile sale de recrutare;



* Analizeaza nevoia de instruire a angajatilor sau grupurilor de angajati; dezvolta programe de training
pentru a le mari nivelul de cunostinte, abilitatile si performanta, impreuna cu Directorul de Resurse
Umane;

= Organizarea de actiuni de instruire si cunoastere a pietei/contacte cu consultanti/consolidarea
cheltuielilor de training;

* Mentinerea si analizarea documentatiei de training a organizatiei si fisele individuale de training ale
angajatilor, In vederea monitorizarii eficientei programelor interne si externe de training;

= Comunicari interne ale diverselor evenimente;

» Rapoarte lunare de Resurse Umane;

» Acordarea premiilor de longevitate Tn firma;

» Acordarea de asistenta n toate proiectele de Resurse Umane, in functie de cerinte.

4. Calitati si aptitudini

Aptitudini:

» Abilitati de comunicare interpersonala;

» Abilitati de negociere;

= Initiativa si urmarirea realizarii activitatilor;
= Abilitati de prioritizarea a activitatilor;

= Abilitati de rezolvare a problemelor.

Competente:

» Orientarea asupra rezultatelor;

= Disponibilitate;

= Abilitati de convingere;

= Abilitatea de a lucra cu termene limita;

» Persoana organizata;

= Spirit de echipa;

» Capacitatea de a pastra confidentialitatea documentelor.

5. Cerinte/Calificari

Calificari necesare:

= Absolvent de facultate/master;

= 2-3 ani experientd in Resurse Umane;
= Curs formator;

= Curs recrutare si selectie.

Cunostinte:

* Cunostinte solide de legislatia muncii;

» Cunoasterea tuturor regulamentelor si procedurilor interne ale companiei (Regulament de Ordine
Interioara, proceduri interne, proceduri din Codul Muncii, Contractul Colectiv de Munca la nivel de
companie, contractele individuale de munca, procedurile de recrutare, etc).;

* Abilitati de recrutare;

= Curs tehnici de recrutare;

* Cunostinte de folosire a calculatorului;

* Cunostinte de limba engleza.

6. Sarcini, atributii si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca

= S3 cunoasca si sa respecte instructiunile proprii, normele de securitate si sandtate in munca si masurile
de aplicare a acestora;



» Sa participe la sedintele de instruire organizate, isi insuseste tematica abordata si se antreneaza pentru
formarea unor deprinderi adecvate;

» Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de muncg;

» S3 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

* S3 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de muncg;

= S3 opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa-l informeze
imediat pe conducatorul locului de munca;

= Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, sa-l inapoieze si sa-I puna la locul destinat pentru pastrare;

= Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace folosite in executarea sarcinilor de serviciu;

» Sa respecte prevederile legale privind deplasarea cu autovehicule pe drumurile publice;

» S3 nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

= S3 coopereze, atat cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca;

» Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricaror persoane aflate intr-o situatie de pericol.

7. Sarcini, atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta

= Sa cunoasca si sa respecte instructiunile proprii si dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta,
sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al locatiilor monitorizate;

= Sa participe la sedintele de instruire organizate, sa-si insuseasca tematica abordata si sa se antreneze
pentru formarea unor deprinderi adecvate;

= Sa aduca la cunostinta responsabilului S.U. orice situatie care constituie un pericol de incendiu,
inundatie etc, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor.

Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:

= Intarzierea nejustificatd la programul de lucru;

» Conducerea autovehiculului Tncredintat cu nerespectarea regulilor de circulatie sau cu incalcarea
specificatiilor tehnice de functionare a autovehiculului;

* Neverificarea produselor ridicate sau livrate cu documentele de Tnsotire a marfii;

= Incdrcarea in autovehiculul incredintat a unor bunuri sau produse fird documente de insotire a marfii;
* Folosirea autovehiculului in alte scopuri decat cele hotarate de conducerea unitatii;

* Neajutarea colegilor din compartimentul magazie-livrari atunci cand nu are alte sarcini trasate de
directorul de vanzari;

* Neindeplinirea sarcinilor cuprinse in prezentul document, in Regulamentul Intern, orice sarcina legata
de activitatea zilnica Tncredintata de catre superiorul direct.

Superiordirect ...

Nume Numele detinatorului postului
Functie ...
Semnatura ... Semnatura ...

Prezentul document contine trei pagini si se va emite in doua exemplare.



