Inspector Resurse Umane

I. Identificarea postului

1. Numele şi prenumele titularului: ..............................
2. Denumirea postului: Inspector Resurse Umane

[Dacă în organigrama dvs. denumirea postului diferă de cea din COR, va trebui să menţionaţi în fişă şi denumirea din COR.]

3. Poziţia în COR / Cod: 333304
[În cazul în care denumirea postului din firma dvs. nu se regăseşte în COR, va trebui să treceţi codul din COR pentru denumirea cea mai apropiată din punct de vedere al sarcinilor şi responsabilităţilor.]

4. Departamentul / locaţia: Departamentul Resurse Umane 

[Repartizarea se va face conform mărimii, specificului şi organigramei firmei.]

5. Nivelul postului:

· Conducere / coordonare: Nu este cazul
· Execuţie: Specialist
6. Relaţiile: 

a. Ierarhice (control, îndrumare, posturi supervizate):

· se subordonează: Managerului de Resurse Umane

· are în subordine: Nu este cazul
b. Funcţionale (colaborare, pe orizontală): Cu toate departamentele
c. Reprezentare (colaborare, consultanţă): Cu instituţiile de stat (ITM, Administraţia Financiară, Casa de Pensii), cu furnizorii de produse / servicii de specialitate (programe de salarizare)

[Pentru punctele a, b şi c se va ţine cont de mărimea, specificul şi organigrama firmei.]

II. Descrierea postului

1. Scopul general al postului

Asigurarea tuturor activităţilor legate de evidenţa personalului şi de salarizare din cadrul firmei în conformitate cu politicile firmei şi cu legislaţia în vigoare.
[În funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei scopul poate diferi. Scopul postului se va regăsi detaliat în obiectul contractului definit în CIM semnat de părţi.]

2. Obiectivele postului 

· Asigurarea unei bune evidenţe a contractelor individuale de muncă şi a carnetelor de muncă.
· Gestionarea dosarelor personale ale angajaţilor.

· Organizarea şi derularea operaţiunilor de evidenţă a personalului şi de salarizare în cadrul firmei.

· Întocmirea dosarelor de pensionare.
[În funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei obiectivele pot diferi.]

3. Descrierea sarcinilor / atribuţiilor / activităţilor postului

· Verifică valabilitatea actelor prezentate de angajaţi în vederea înscrierii lor în carnetul de muncă / registrul de evidenţă a salariaţilor.

· Asigură întocmirea contractelor individuale de muncă, precum şi arhivarea acestora.

· Gestionează documentele de evidenţă a contractelor de muncă.

· Calculează drepturile salariale conform pontajului, contractelor de muncă, politicii firmei şi legislaţiei în vigoare.

· Asigură completarea şi transmiterea formalităţilor necesare către bancă pentru întocmirea cardurilor de salarii.

· Întocmeşte şi distribuie fluturaşii de salarii.

· Depune lunar la ITM actele doveditoare de plată a salariilor şi toate celelalte acte necesare pentru îndeplinirea condiţiilor de legalitate a contractelor de muncă.
· Obţine avizele necesare pentru deschiderea şi închiderea carnetelor de muncă.
· Asigură necesarul de carnete de muncă şi operează în ele înregistrările necesare.

· Primeşte, verifică şi arhivează certificatele medicale.

· Verifică prin sondaj condicile de prezenţă cu pontaje.

· Ţine evidenţa concediilor de odihnă pentru fiecare departament şi verifică pontajele cu cererile de concediu de odihnă, certificatele medicale şi alte referate din cursul lunii.
· Întocmeşte lunar un estimat privind cheltuielile cu salariile, precum şi situaţia privind cheltuielile totale, venitul net / salariat pe fiecare departament.

· Întocmeşte fişele fiscale.

· Preia tichetele de masă de la firma de distribuţie, le distribuie pe bază de borderouri şi întocmeşte lunar rapoartele privind consumul şi evidenţa acestora.  

· La cererea salariaţilor şi în conformitate cu prevederile legale eliberează adeverinţe.

· Întocmeşte dosare de pensionare conform legislaţiei în vigoare.
· Primeşte şi analizează diferite cereri / reclamaţii ale salariaţilor în domeniul resurselor umane propunând soluţii pentru rezolvarea acestora.

· Acordă consultanţă conducerii firmei şi salariaţilor în probleme de gestiune a personalului.

· Execută orice alte dispoziţii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonaţii acestuia în realizarea strategiilor pe termen scurt ale companiei în limitele respectării temeiului legal.
[În funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei sarcinile / atribuţiile / activităţile pot diferi.]

4. Descrierea responsabilităţilor postului

a) Privind relaţiile interpersonale / comunicarea

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

· Răspunde de corectitudinea informaţiilor furnizate către toate departamentele din firmă.

· Răspunde de informarea angajaţilor cu privire la orice modificare a drepturilor salariale.

· Are o atitudine politicoasă atât faţă de colegi, cât şi faţă de persoanele din exterior cu care vine în contact în cadrul firmei.
b) Faţă de echipamentul din dotare

· Răspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea departamentului.

· Răspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile privind orice defecţiune în funcţionare a echipamentului cu care îşi desfăşoară activitatea.
c) În raport cu obiectivele postului

· Răspunde de corectitudinea şi completitudinea actelor şi documentelor de personal emise.

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

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

· Aduce la cunoştinţa Departamentului Financiar-Contabil modificările apărute în relaţiile de muncă (angajări, încetarea raporturilor de muncă, concedii fără plată).

· Răspunde de transmiterea la timp şi cu regularitate a tuturor taxelor şi impozitelor aferente salariilor către Administraţia Financiară, Casa de Pensii etc.

· Răspunde de gestionarea documentelor de evidenţă a contractelor de muncă.

· Respectă prevederile legale în ceea ce priveşte activitatea de gestiune a personalului.

· Răspunde pentru obţinerea în timp util a avizului superiorului ierarhic pentru eliberarea documentelor de personal.
d) Privind securitatea şi sănătatea muncii

· Respectă normele de Sănătatea şi Securitatea Muncii şi PSI, pentru a evita producerea de accidente şi / sau îmbolnăvirile profesionale.
e) Privind regulamentele / procedurile de lucru

· Respectă procedurile de lucru generale specifice firmei.

· Respectă termenele legale şi cele impuse de procedurile firmei privitoare la documentele şi actele de personal. 

· Respectă Regulamentul Intern şi Regulamentul de Organizare şi Funcţionare.

· Respectă legislaţia în vigoare referitoare la evidenţa, înregistrările şi arhivarea documentelor de personal.

· Respectă şi aplică actele normative în vigoare şi Contractul Colectiv de Muncă aplicabil.
f) Protecția datelor cu caracter personal

· Să respecte cu strictețe procedurile interne referitoare la protecția datelor cu caracter personal, precum și procedurile privind securitatea informatică;

· Să păstreze în condiţii de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu;

· Nu va divulga nimănui și nu va permite nimănui să ia cunoștință de parolele și mijloacele tehnice de acces în sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu;

· Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele informatice ale societății, cu excepția situațiilor în care această activitate se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul său ierarhic;

· Să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul societății cu ajutorul căruia își desfășoară activitatea;

· Să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în virtutea atribuțiilor sale cu cea mai mare precauție, atât în ce privește conservarea suporturilor cât și în ce privește depunerea lor în locurile și în condițiile stabilite în procedurile de lucru;

· Nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât și, eventual, în mod mediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul său ierarhic;

· Nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport date cu caracter personal către sisteme informatice care nu se află sub controlul societății sau care sunt accesibile în afara societății, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, căsuțe de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc ethnic;

· Respectarea de către salariat a tuturor obligațiilor referitoare la protecția datelor cu caracter personal prevăzute în regulamentul intern, fișa postului și instrucțiunile directe ale superiorilor ierarhici este foarte importantă pentru societate,

· Nerespectarea lor este sancționată potrivit regulamentului intern.
[În funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei responsabilităţile postului pot diferi. 

Atenţie! Răspunderea juridică generată de nerespectarea obligaţiilor stabilite prin prezenta se va stabili în conformitate cu prevederile legislaţiei în vigoare, precum şi în baza procedurilor reglementate în Regulamentul Intern al firmei.]
5. Condiţiile de lucru ale postului

a. Programul de lucru 8 ore şi suplimentar când este nevoie.
(Se va asigura corelarea acestor dispoziţii cu acelea ale clauzei specifice din CIM, precum şi cu prevederile din anexele la RI / CCM la nivel de unitate referitoare la alternanţa turelor, dacă este cazul, respectiv la programul de lucru inegal.( 

b. Condiţiile materiale

· ambientale Nu lucrează în condiţii ambientale deosebite.

· deplasări Are deplasări frecvente în afara firmei.
· spaţiu Nu are birou propriu, îşi desfăşoară activitatea în cadrul birourilor puse la dispoziţia Departamentului Resurse Umane.

· condiţii suplimentare (fac parte din categoria de beneficii) Telefon mobil, PC.
c. Condiţii de formare profesională: Participă la diverse instruiri de dezvoltare profesională.
d. Buget Nu este cazul.

[Condiţiile de la punctele a, b, c şi d se decid la nivelul fiecărei firme în funcţie de condiţiile specifice şi de posibilităţi, precum şi de nevoile pentru postul respectiv în firmă.]

6. Gradul de autonomie

a. Autoritate asupra altor posturi: ..............
[Se referă la alte posturi decât cele aflate în subordinea directă. Autoritatea se stabileşte în fiecare firmă de către conducere, pentru fiecare post în parte — în funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei.]

b. Delegare (înlocuitori, sarcini delegate)

· este înlocuit de: Un specialist din cadrul Departamentului Resurse Umane.

· înlocuieşte pe: Un specialist din cadrul Departamentului Resurse Umane.

[De obicei, fiecare firmă stabileşte şi menţionează numele persoanei înlocuitoare, cu precizarea responsabilităţilor şi a sarcinilor pe perioada delegării.]

7. Indicatori de performanţă

· Scăderea numărului de reclamaţii privind evidenţa personalului cu ...%.

· Diminuarea întârzierilor în raportările către organismele de stat cu ...% pe o perioadă de........

[În funcţie de specificul firmei, pot fi utilizaţi indicatori diferiţi, cu valori diferite, în limitele responsabilităţilor şi performanţelor cerute de post.]

8. Perioada de evaluare a performanţelor

Anual

[Se stabileşte în funcţie de sistemul de evaluare din fiecare firmă.]

9. Evoluţii posibile

Poate evolua pe poziţia de Specialist Resurse Umane.

[Se stabileşte în funcţie de planificarea carierei din fiecare firmă.]
III  Specificaţiile postului

1. Nivelul de studii

Minimum studii medii.

[Nivelul de studii pentru fiecare post diferă în funcţie de specificul şi mărimea firmei, precum şi de nevoile pentru postul respectiv în firmă.]

2. Calificarea necesară

· Cursuri autorizate de Inspector de Personal.

· Operare PC: Word, Excel, programe de calculare salarii.

[În funcţie de specificul şi mărimea firmei, precum şi de nevoile pentru postul respectiv în firmă se pot solicita şi alte calificări / specializări.]

3. Competenţele postului (pachet de competenţe)

· cunoaşterea prevederilor legale în ceea ce priveşte regimul actelor de evidenţă a personalului;

· cunoştinţe generale de legislaţia muncii şi cazuistică referitoare la întocmirea şi păstrarea documentelor de evidenţă a personalului şi la salarizare;

· cunoaşterea de programe de calculare a salariilor;

· cunoaşterea prevederilor legale referitoare la calcularea salariilor, la plata indemnizaţiilor şi contribuţiilor sociale către autorităţi etc.;

· cunoaşterea formularisticii oficiale şi a celei agreate de Regulamentul Intern al organizaţiei privitoare la întocmirea şi păstrarea documentelor de evidenţă a personalului;

· cunoaşterea metodologiei de completare a dosarelor de pensionare;
· capacitate de analiză şi sinteză;

· discernământ şi capacitate de a rezolva problemele;  

· capacitate de autoorganizare şi punctualitate.
[În funcţie de specificul şi mărimea firmei, precum şi de nevoile pentru postul respectiv în firmă se pot solicita şi alte competenţe.]

4. Experienţa de lucru necesară (vechimea în specialitatea cerută de post)

Minimum 2 ani într-o funcţie similară.

[Experienţa de lucru necesară se stabileşte de fiecare firmă, în funcţie de nevoile specifice pentru postul respectiv.]

Data,

Numele şi semnătura titularului postului,  
Numele şi semnătura superiorului ierarhic, 

A P R O B A T

Director General
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