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Axa prioritard 3: Locuri de muncad pentru toti

Obiectivul specific 3.8. Cresterea numarului de angajati care beneficiaza de instrumente, metode, practici, etc. standard de management
al resurselor umane si de conditii de lucru imbunatatite in vederea adaptarii activitatii la dinamica sectoarelor economice cu potential
competitiv identificate conform SCN/domeniilor de specializare inteligentd conform SNCDI.

Proiect: iManageri si iAntreprenori. Cresterea capitalului de cunostinte prin inovarea instrumentelor de management

Cod MySMIS proiect: 118372, Beneficiar: Universitatea ,, Ovidius“din Constanta

Formular F.6

INFORMATII PRIVIND PROGRAMUL DE FORMARE:

INSPECTOR / REFERENT RESURSE UMANE

(Cod COR 333304)

1. DESCRIEREA OCUPATIEI:

>

>

Inspectorul /referentul resurse umane isi desfdsoard activitatea in cadrul institutiilor publice
sau private, in toate organizatiile care au personal angajat pe bazd de contract individual de
muncd, indiferent de forma de organizare juridica sau poate sd isi desfasoare activitatea si ca
persoand fizicd autorizatd.

Inspectorul /referentul resurse umane, prin pozitia pe care o detine in cadrul organizatiei,
participd activ la gestionarea resurselor umane prin implicarea directd in procesul prin care
organizatia isi recruteazd, angajeazd, deruleazd si inceteazd raporturile de muncd cu
salariatii.

Ocupatia de inspector/referent resurse umane este necesard persoanelor care doresc sd se
califice in intocmirea si gestionarea documentelor ce tin de evidenta muncii intr-o
organizatie, de gestionare a relatiilor dintre angajati si angajatori, de recrutarea si selectarea
personalului care urmeaza a fi angajat.

in conformitate cu cerintele specifice ocupatiei, inspectorul /referentul resurse umane
realizeaza urmatoarele sarcini:

o Intocmeste documentele de evidenta personalului si documentele ce tin de evidenta
muncii intr-o organizatie;

o gestioneaza si arhiveazd toate documentele de evidenta personalului si de evidenta
muncii in societatea in care isi desfdsoard activitatea;

o consiliaza personalul angajat si potentialii candidati la angajare referitor Ila
desfdsurarea relatiilor de munca si a documentelor ce trebuie intocmite;

o identifica necesarul de personal si intocmeste documentele care urmeazd a fi utilizate
in desfdsurarea procesului de recrutare si selectie de personal;

o opereaza in Registrul general de evidentd a salariatilor

o in unele cazuri, intocmeste statul de platd pentru personalul angajat si documentele
aferente statului de platd;

o iIntocmeste si gestioneazd baza de date de personal.

Activitatea profesionald a inspectorului /referentului resurse umane se desfdsoard in
conformitate cu reglementadrile legislative emise de Ministerul de resort (Ministerul Muncii)

2. TIPUL PROGRAMULUI DE FORMARE:

» Specializare, autorizat de catre Autoritatea Nationala pentru Calificari (ANC)

3. TIPUL DE CERTIFICAT OBTINUT:

» Certificat de absolvire recunoscut de Ministerul Muncii si Justitiei Sociale si de Ministerul

Educatiei Nationale, insotit de suplimentul descriptiv care atesta competentele dobandite.

» Certificatul de absolvire are recunoastere internationala daca este tradus si apostilat.
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4. DURATA PROGRAMULUI DE FORMARE:
» 40 de ore (10 intalniri), din care: 24 ore - instruire teoreticd si 16 ore — instruire practica

5. CONDITII DE ACCES:

» Pregatire generala minima pentru inscrierea la programul de formare: 12 clase absolvite (cu
sau fara diploma de bacalaureat)

» Competente/abilitati specifice necesare: Nu este cazul

6. COMPETENTE SPECIFICE:

» Planificarea activitdtilor.

» Comunicarea cu angajatii.

» Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si sandtatea in munca si in domeniul
situatiilor de urgenta.

» Intocmirea documentelor de evidentd a personalului.

» Gestionarea documentelor de evidentd a personalului.

» Organizarea recrutdrii personalului.

> Intocmirea registrului general de evidentd a salariatilor.

> Intocmirea statului de platd pentru personalul angajat.

» Administrarea bazei de date de evidentd a personalului.

7. ACTE NECESARE INSCRIERII:

» Declaratii_si formulare tip pentru inscrierea in cadrul proiectului a grupului tintd ce vor fi
generate de platforma de inregistrare a grupului tinta

Angajat in
Nr.
Formular Departament
Anexa
resurse umane
Anexa 1| Cerere de preinscriere — semnatd de cursant |
Anexa 2| Declaratie privind evitarea dublei finantari — semnata de cursant ™
Anexa 3 Declaratie privind acordul de prelucrare a datelor cu caracter personal si de utilizare a !
imaginii — semnatd de cursant
Anexa 4| Declaratie de disponibilitate si de respectare a cerintelor proiectului — semnatd de cursant ™
Declaratie de disponibilitate si de respectare a cerintelor proiectului — semnatd de
Anexa 5 e 4|
reprezentantul legal/ factorul de decizie din firmd
Anexa 7 Adeverinta privind calitatea candidatului, angajat compartiment resurse umane — semnatd !
de reprezentantul legal/ factorul de decizie din firma
Formular de inregistrare a grupului tinta - semnat de cdtre cursant si de cdtre Expertul
Anexa 8 . . . . M
selectie, mentinere si comunicare GT arondat
Anexa | Declaratie pe propria raspundere - Apt medical/clinic sdndtos pentru participarea la o
11 activitdtile de formare® — semnatd de cursant
» Documentele justificative:
o Carte de identitate — copie
o Certificat de nastere — copie;
o Certificat de cdsatorie, dacd este cazul — copie
o Diploma de absolvire a 12 clase — copie;
o Certificatul de inregistrare al intreprinderii (CUI-ul) - copie;
o Certificatul constatator al intreprinderii - copie;
8. TAXE:
» Participarea la programul de formare organizat in cadrul proiectului POCU 118372 este
gratuita.

9. INFORMATII SUPLIMENTARE:

1Se completeaza doar daca nu se depune o adeverinta medicald la dosarul de inscriere
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» Seriile de curs nu au data fixa (predefinita) de incepere. O noua serie de curs este demarata
atunci cdnd se intrunesc min. 20 inscrieri valide/confirmate.

A\

Cursurile se desfasoara de regula in zilele lucratoare dupa-amiaza (incepand cu ora 16:00).

A\

In cadrul activitatii de formare se aplica tehnici si metode moderne de instruire, atat la partea
teroretica cat mai ales la partea practica, ce sunt canalizate pe stimularea creativitatii si a
interactivitatii cursantului (studii de caz, fise de lucru, jocuri de rol, lucru in echipa etc).

Relatii suplimentare:

UNIVERSITATEA “OVIDIUS” din CONSTANTA
Proiect POCU/227/3/8/118372
“iManageri si iAntreprenori. Cresterea capitalului de cunostinte prin inovarea instrumentelor de management”
Pentru detalii privind inscrierea in cadrul proiectului:
e-mail: imanageri@univ-ovidius.ro




