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ANUNT CONCURS

Institutul National de Cercetare Stiintificd in domeniul Muncii gi Protectiei Sociale
organizeaza concurs pentru ocuparea urmitorului post:
- I post Inspector resurse umane - post vacant (fractie de norma de 4 ore/zi) — Birou

Resurse Umane.

1) Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar
vacant persoana care indeplineste urméitoarele conditii:

a) are cetdfenia romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestats
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile
sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii

specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;



g) nu a fost condamnati definitiv pentru savérgirea unei infractiuni contra
umanitétii, contra statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legdtura cu
serviciul, care impiedica infiptuirea Justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie
sau a unei infractiuni sivérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu

exercitarea functiei, cu exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea.

2) In vederea participdrii la concurs, pana la data de 23 ianuarie 2017, candidatii
depun la secretariatul INCSMPS in atentia comisiei de concurs, dosarul de
concurs care va contine in mod obligatoriu:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd directoruluj institutului;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit
legii, dupi caz;

¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesti
efectuarea unor specializari, copiile documentelor care atesti indeplinirea
conditiilor specifice;

d) copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau, dupi caz, o adeverinti
care sd ateste vechimea In munci, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente
penale care sa-i facd incompatibil cu functia pentru care candideazi, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria
raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu péana la data desfasurdrii
primei probe a concursului;

f) adeverinta medicali care si ateste starea de sinitate corespunzatoare eliberati cu
cel mult 6 luni anterior derulirii concursului de catre medicul de familie al
candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate, adeverinta care atest3 starea de
sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in
formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii;

g) curriculum vitae;

h) alte documente relevante pentru desfasurarea concursului (certificat de nastere,
certificat de casatorie).

Actele prevazute la alin. 2 lit. b), ¢) si h) vor fi prezentate si in original in vederea
verificdrii conformititii copiilor cu acestea.



3) Formularul de inscriere se pune la dispozitia candidatilor prin Registratura
Institutului sau secretariatul comisiei de concurs tel. nr. 021/312.40.69. Informatii
suplimentare pe site-ul institutului WWWw.incsmps.ro.

4) Candidatii depun la secretariatul INC SMPS, dosarul pentru inscriere la concurs,
pana la data de 23 ianuarie 2017, pand la ora 15.00 a ultimei zile de inscriere,
persoana de contact: Pesu Florica, tel. nr. 021/3 12.40.69.

5) Conditiile generale si specifice necesare pentru ocuparea postului scos la
concurs:

- absolvent studii superioare;
- minimum 5 ani vechime in specialitate;
- Certificat Curs Inspector Resurse umane (diploma acreditata ANC).

6) Tipul probelor de concurs:

- Proba scrisi si interviu.

7) Concursul va avea loc in data de 31 ianuarie 2017 proba scrisi si proba de
interviu in data 01.02.2017 de la sediul central din strada Povernei nr.6-8, sector 1,

ora 10.

8) Bibliografia:
- Conform anexei prezentului anunt de concurs.

9) Tematica pentru concurs:
- Conform anexei prezentului anunt de concurs.

10) Metodologia privind conditiile de participare si de desfisurare a concursului si
fisa de post constituie anexe a prezentului anunt de concurs.

Alte informatii importante sunt prezentate pe site-ul www.incsmps.ro, in
documentul Informatii suplimentare referitoare la anuntul angajare Inspector
Resurse umane.

DIRECTOR GENERAL,

Dr. Vasilica giucé

e



Locatie desfasurare activitate: Bucuresti

Descrierea companiei

INCSMPS are ca obiect de activitate: cercetare-dezvoltare in domeniul stiintelor sociale si umaniste-
care se fncadreaza in: cod CAEN 7220- cod UNESCO 5302.02 In conformitate cu art. 3 din HG nr.
1305/1996 si nr. 1773/21.10.2004- obiectul principal de activitate al institutul este de “realizare de
studii si cercetari cu caracter teoretic-aplicativ in domenii de interes national privind managementul
resurselor umane- dezvoltarea social3 si protectia sociald in Romania”.

Departament: Resurse umane
Pozitia in COR: 242303
Denumirea postului de munca: Inspector resurse umane

Obiectivele specifice ale activitati de munca: Titularul postului are rolul de a asigura elaborarea si
implementarea politicilor de resurse umane (recrutare, selectie, integrare, pregatire profesionala,
motivare, organizare si relati de muncd) care s&d asigure institutului necesarul de personal
corespunzator din punct de vedere cantitativ si intocmeste state de plats, declaratii lunare cétre
institutiile de stat.

Relatii ierarhice:
e este subordonat: Directorului General

Relatii functionale: Stabileste prin proceduri si indicatii metodologice cum trebuie executate
operatiunile Iegqte de politicile de resurse umane ale institutului, asigura si urmareste realizarea lor Ia
nivel de institut. in acest sens, are relatii cu:

e Directorii si Sefii de departamente ale institutului;
e Personalul de executie.

Relatii de colaborare: cu directorii/Sefii departamentelor institutului.
Responsabilitatile postului:
1. Legat de activitatile specifice, raspunde de:

— respectarea numarului de salariati aprobat, selectionarea candidatilor care corespund cel mai bine
postului si integrarea noilor angajatj;

— respectarea clauzelor contractuale negociate;

— corectitudinea inregistrarilor/actualizarilor in documentele de personal;
— corectitudinea elaborarii fiselor de post si a formularelor de evaluare;
— calitatea programelor de training aprobate si de evaluare post-trening;
— examinarea revendicarilor si medierea conflictelor in organizatie;

— actualizarea si comunicarea la nivelul organizatiei a documentelor de formalizare a structurii
organizatorice aprobate: organigrame, RO, etc.



— respectarea normelor interne de personal si a legislatiei muncii.

2. Legat de disciplina muncii, raspunde de:

— Imbunatatirea permanents a pregaitirii sale profesionale si de specialitate;

— pastrarea confidentialitatii informatiilor $i a documentelor legate de institut:

— utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutului;

— respectarea prevederilor normativelor interne $i @ procedurilor de lucru privitoare la postul sau;

— adoptarea in permanents a unui comportament in masura s& promoveze imaginea si interesele
institutului;

— implicarea sa in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaz3 institut
Activitati principale

— Angajarea, formarea si elaborarea planului de perfectionare a personalului institutului;
— Coordonarea activitatii de remunerare a personalului institutului;

— Elaborarea si implementarea programelor de evaluare a personalului:

— Elaborarea si implementarea sistemelor de motivare a personalului:

— Elaborarea/Intocmirea planului de cariera si urmarirea realizarii acestuia;

— Gestionarea relatiilor de munca;

— Stabilirea si urmarirea respectarii regulilor generale de comportament:

— Conducerea si organizarea departamentului:

Sarcini si indatoriri:

1. Asigura angajarea, formarea si perfectionarea personalului necesar institutului.
— ldentificd/centralizeaz& necesarul de personal din firma si urmareste incadrarea in limitele aprobate;
— Asigura necesarul de personal prin recrutare interna si externa;

— Negociaza contractele de angajare si urméreste respectarea clauzelor acestora;

— Urméreste respectarea echitatii interne si externe si propune corectiile necesare;

- Urméreste orientarea si integrarea n organizatie a noilor angajati;

— ldentificd nevoile de instruire ale personalului, in colaborare cu managementul:

— Elaboreaza programe de instruire si le implementeaza in colaborare cu managementul;

)

— Monitorizeaza piata fortei de muncs si a furnizorilor de servicii din domeniu;



— Asigura respectarea cadrului legal concomitent cu sustinerea intereselor institutului.
2. Realizeaza/Coordoneazi activitatea de remunerare a personalului institutului

— Asigura stabilirea drepturilor salariale si sociale ale angajatilor conform negocierii la angajare,
legislatiei Tn vigoare si a normelor interne specifice institutului:

— Intocmeste documentele de personal cu referire la nivelurile salariale: state de plata, declaratii
lunare cétre institutiile de stat, adeverinte de salariat, decizii de transfer, cuantumul primelor si al altor
drepturi cu impact asupra remunerarii salariatilor;

— Coordoneaz3 activitatea de re-evaluare salariala semestriald, pe baza propunerilor managementului
si in corelatie cu indicatorii macro-economici:

— Urmaéreste asigurarea echitatii interne si externe printr-o politica adecvata de salarizare.
3. Elaboreaza si implementeazi programe de evaluare a personalului

— Elaboreazs sisteme specifice de evaluare a personalului;

— Coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare;

— Centralizeaza rezultatele evalusrilor si le analizeaza in corelatie cu celelalte activitsti ale
departamentului Resurse Umane;

— Raporteaza rezultatele evaluarilor si Inainteaz& propuneri directorului general.
4. Elaboreazi si implementeazi sisteme de motivare a personalului

— Realizeaza analize la nivelul institutului cu privire la nivelul de satisfactie a angajatilor si propune
Managementului institutului m3suri de corectie necesare;

— Realizeaza sondaje cu privire Ia piata fortei de munca, identifica $i propune masuri pentru cresterea
motivarii angajatilor;

— Propune masuri in vederea Tmbunatatirii structurii de organizare a institutului.

5. Asigura buna gestionare a relatiilor de munca

— Asigurd asistenta managementului in problemele legate de relatiile intre angajati;

- Faciliteaza comunicarea pentru dezvoltarea/mentinerea unui climat pozitiv al relatiilor dintre angajati;
— Concepe proceduri si alte documente specifice institutului pe probleme de relatii de munc;

— Mediaz& eventualele situatii de natura conflictuala intre angajati.

6. Stabileste si urméireste respectarea regulilor generale de comportament

— Elaboreaza instrumente de formalizare a politicilor de personal: organigrama, ROI, manualul
angajatului, proceduri de lucru etc:

— Informeaz& angajatii cu privire la politicile de personal ale institutului;



— Elaboreaza si propune conducerii proceduri de resurse umane, le difuzeazs $i urmareste
respectarea acestora la nivel de institut;

— Monitorizeaza respectarea normelor de comportament ale institutului; propune masuri disciplinare;
Autoritatea postului:
- Reprezint3 institutul in relatia cu autoritatile publice pentru probleme de personal:

— Negociazi clauzele contractelor de angajare in limitele stabilite/agreate de comitetul de directie al
intitutului;

— Semneaza contractele de munca la rubrica intocmit;

— Intocmeste si semneazi state de plata, declaratii lunare catre institutiile de stat, adeverintele de
salariat, contracte cu furnizorii de servicii specifice departamentului, actele necesare in vederea
obtinerii avizelor pentru cetatenii straini, corespondenta departamentului;

—inregistreaza la zi in Registrul pentru evidenta Salariatilor si asigura transmiterea datelor in sistemul
REVISAL;

— Stabileste modificarile cu impact asupra salariului in conformitate cu politica institutului:

— Elaboreaza si difuzeaza la nivel de firms norme, reguli si proceduri de resurse umane aprobate de
conducere;

— Propune masuri de optimizare a structurii organizatorice si a modalitatilor de lucru;
— Solicita angajatilor informatii/documente legate de problemele de resurse umane ale institutului;

— Solicita respectarea normativelor de résurse umane, propune managementului sanctiuni pentru
angajatii ce nu se conformeazs acestora;

— intocmeste: fise post/evaluare; avizeaza cereri de concediu, modificari de orar, prime/sanctiuni
pentru personalul institutului;

— Sustine/respinge propunerile managementului legate de continuarea activitatii dupa perioada de
proba a angajatilor institutului (motivand in cazul refuzului);

— Stabileste prioritatea executsrii sarcinilor pt. subordonati si ia masuri de eficientizare a activitatii lor;
— Decide prelungirea sau incetarea activitatii dupa perioada de proba a subordonatilor.

Conditiile fizice ale desfdsurarii muncii: — in departamentul resurse umane
Orar de lucru: - fractie de norma: 8:30 -12:30.

Pregatirea necesara postului de munca:

Nivel de studii: studii superioare

Cursuri de pregétire: Management, Resurse Umane, Psihologie, Legislatie;

Certificare Curs Inspector Resurse Umane (diploma acreditata ANC).



Experienta:
— In domeniu: minim 5 ani;

— pe post: 2 ani experienta pe post asemanstor in companii avand peste 50 angajati.

Cunostinte necesare:

— Psihologie organizationala:

— Cunostinte juridice/legislatia muncii;

— Cunostinte de management;

— Cunostinte privind tehnici de negociere;

— Operare PC (MS Office).

Aptitudini si deprinderi necesare:

— Aptitudine generala de invatare;

— Aptitudini de comunicare oral3 Si scrisg;

— Abilitéti de negociere;

— Acordare de consultants si consiliere;

— Aptitudini de conducere: previziune, organizare, decizie, coordonare, control — evaluare.
Cerinte pentru exercitare:

— Inteligent& de nivel superior:

— Echilibru emotional;

— Capacitate de a evalua si a lua decizii;

— Abilitati de lucru cu oameni:

— Rezistenta mare la stres;

— Trasaturi pozitive de caracter: exigentd, obiectivitate, spirit critic, consecventa in actiune;
— Comportament adecvat (limbaj, vestimentatie, reguli de politete);
— Capacitate de abstractizare;

— Incredere in sine:

- Organizare personals;

— Aptitudine generala de invatare:



— Aptitudini de comunicare oral3 i scrisg;

— Abilitati de negociere, de consultanta si consiliere:

— Capacitate de adaptare;

— Initiativa;

— Dorinta de a oferi ajutor altor persoane;

— Amabilitate;

— Motivatie;

Din figa postului rezultd urmatoarea psihograma:
Abilitati cognitive si caracteristici de personalitate cerute:
Cunostinte:

— De resurse umane si personal:cunostinte asupra principiilor $i procedurilor de recrutare, selectie si
instruire de personal, asupra recompensairii i beneficiilor, relatiilor de muncs $i negocierii precum si
asupra sistemelor informatice destinate managementului de personal.

— De administratie si management:cunoasterea principiilor de management si afaceri implicate in
planificarea strategica, alocarea de resurse, modelarea resurselor umane, tehnici de conducere,
metode de coordonare a angajatilor si resurselor.

— De psihologie: cunostinte asupra comportamentului uman si performantelor: asupra diferentelor
interumane din perspectiva abilitatilor, personalitstii si invatarii; asupra nvatarii si motivatiei; asupra
metodelor de cercetare psihologica; asupra evaluarii gi tratamentului tulburarilor afective si
comportamentale.

— De educare si instruire:cunoasterea metodelor $i principiilor pentru proiectarea de programe de
instruire, de predare si instruire a indivizilor si grupurilor, de m&surare a eficacitétii programelor de
instruire

Deprinderi:

— De management al resurselor de personal:motivarea, dezvoltarea si orientarea angajatilor in
procesul muncii, identificarea celor mai potrivite persoane pentru un post de muncs.

— De rezolvare a unor probleme complexe:identificarea problemelor complexe si revizuirea
informatiilor legate de acestea pentru a putea dezvolta si evalua alternative si a implementa solutii.

— De evaluare a sistemelor: identificare a masuratorilor si indicatorilor performantei sistemului si a
actiunilor necesare pentru Imbunététirea sau corectarea performantelor raportate la scopurile
sistemului.

— De ascultare activa:concentrarea atentiei asupra a ceea spun oamenii, depunerea de efort pentru a
intelege punctele de vedere sustinute de altii, formularea adecvat3 a intrebarilor si evitarea intreruperii
discursului celorlalti in momente nepotrivite.

— De invétare activa:intelegerea implicatiilor informatiei noi asupra proceselor decizionale si de
rezolvare de probleme, atat cele curente cat si cele viitoare.



— De gandire critica:utilizarea logicii si rationamentului pentru a identifica punctele tari si punctele
slabe ale unor solutii alternative, concluzii sau abordari ale situatiilor problem3.

— De vorbire:a tine discursuri in fata altor persoane astfel incat informatia sa fie transmis3 eficient.

— De perceptie sociala: a fi constient de reactiile celorlalti si a intelege cauzele care stau la baza
acestor reactii.

Aptitudini

— Sensibilitatea la probleme:abilitatea de a constientiza daca ceva este in neregula sau e probabil s
nu mearga bine. Nu implica si rezolvarea efectivi a problemei, doar recunoasterea faptului c& exists o
problema.

— Claritatea discursului:abilitatea de a vorbi clar in fata celorlalti astfel incat s3 te faci inteles.

— Rationament deductiv:abilitatea de a aplica reguli generale la probleme specifice pentru a produce
solutii adecvate.

— De intelegere verbalé:abilitatea de a asculta si intelege informatii si idei prezentate oral, prin cuvinte
si fraze vorbite.

— De exprimare oral3:abilitatea de a comunica verbal informatii si idei intr-o maniera in care s&
faciliteze intelegerea celorlalti.

— Exprimarea in scris:abilitatea de a comunica informatji si idei in scris intr-o maniera in care s
faciliteze intelegerea celorlalti.

— Rationament inductiv:abilitatea de a combina informatii disparate pentru a extrage reguli generale
sau concluzii.

Interese

— Caracter investigativ:ocupatiile cu caracter investigativ presupun in mod frecvent lucrul Cu idei si
necesita un efort cognitiv sustinut.

— Caracter intreprinzator:acest tip de ocupatii presupun foarte frecvent initierea si ducerea la bun
sfarsit a proiectelor. Implica de asemenea exercitarea conducerii si luarea de decizii in mod frecvent.

— Caracter social:ocupatiile cu caracter social implic& cel mai adesea lucrul, comunicarea Cu oamenii,
educarea celorlalti. De cele mai multe ori este vorba de a acorda asistenta si de a oferi servicii
celorlalti.



