
TNST|TUTUL NATTONAL DE CERCETARE 
;

$TnNTtFlcA irv DoMENtuL MUNcn ry,rsrIgt PR0TrcTtEr soctALE - TNCSMPS

Strada Povernei6-8, Sector 1, code 010543, BUCURESTI, ROMANIA
Telef o n : + 4o2t-trz4o69, +40-2 1 -3r7 z4rr, Fax : +40-2 1-3 1 1 75 95,

e-mail: office@incsmps.ro, web: www.incsmos.ro

ANTINT CONCURS

Institutul Na{ional de Cercetare $tiinlificd in domeniul Muncii qi protectiei Sociale
organizeaza concurs pentru ocuparea urmdtorului post:

- l 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 indeplineqte urmdtoarele condilii:
a) are cetdJenia romdnd, ceti{enie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apa4rndnd Spaliului Economic European qi domiciliul in Rom6nia;
b) cunoaqte limba romdnd, scris qi vorbit;

c) are vdrsta minimd reglementatd deprevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzltoare postului pentru care cand ideazd, atestatd
pe baza adeverinlei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitalile
sanitare abilitate;

f) indeplineqte conditiile de studii qi, dupr caz, de vechime sau alte condilii
speciflce potrivit cerin{elor postului scos la concurs;



g) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvdrgirea unei infractiuni contra
umanitdlii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legdtura cu
serviciul, care impiedic[ infrptuirea justi[iei, de fals ori a unor fapte de coruptie
sau a unei infractiuni sdvdrgite cu intenfie, care ar face-o incompatibil6 cu
exercitarea functiei, cu exceplia situaliei in care a intervenit reabilitarea.

2) ro vederea participdrii la concurs, pana la data de 23 ianuarie zolT,candidalii
depun la secretariatul INCSMPS in atenlia comisiei de concurs, dosarul de
concurs care va conline in mod obligatoriu:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd directorului institutului;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivitlegii, dupd caz;
c) copiile documentelor care s6
efectuarea unor specializIri,
conditiilor specifice;

ateste nivelul studiilor qi ale altor acte care atest[
copiile documentelor care atestd indeplinirea

d) copia carnetului de munc5, conformd cu originalul, sau, dupd caz, o adeverintd
care sd ateste vechimea in muncd, in meserie gi/sau in special ititeastudiilor;
e) cazierul judiciar sau o declaralie p. p.opria r[spundere c6 nu are antecedentepenale care sd-i facd incompatibil .., frr.iiu pentru care cand ideazd, candidatul
declarat admis la seleclia dosarelor, care adepus la inscriere o declaralie pe propria
rdspundere c[ nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul deconcurs cu originalul caziedui judiciar, cel maii|riziu pdn6 ta ixa desfbgurdriiprimei probe a concursului;
f) adeverinld medic ald care sd ateste starea de sdndtate corespunzdtoare eliberat[ cucel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de c5tre medicul de familie alcandidatului sau de crtre unitdlile sanitare abilitate, adeverinla care atestd starea desindtate contine, in clar, num[rul, data, numele emitenfului qi calitateaacestuia, informatul standard stabilit de Ministerul sdndtdlii;
g) curriculum vitae;
h) alte documente relevante pentru desfbqurarea concursului (certificat de nagtere,certificat de cdsdtorie).

Actele prevdzute 11 alil 2lit. b), c) gi h) vor fl prezerrtaa qi in original in vedereaverificirii conformitdtii copiilor cu acestea.



3) Formularul de inscriere se pu.n: la dispozilia candidalilor prin RegistraturaInstitutului sau secretariatul comisiei de concurs'tel. nr. 021/3t2.+O.ag.Informatii
suplimentare pe site-ul institutului www.incsmps.ro.

4) Candidatii depun la secretariatul INCSMPS, dosarul pentru inscriere la concurs,panala data de 23 ianuarie 2017, pdni la ora 15.00 a ultimei zile de inscriere,persoana de contact: pegu Frorica, tei. nr. 02r/312.40.69.

5) Condiliile generale gi specifice necesare
concurs:
- absolvent studii superioare;
- minimum 5 ani vechime in specialitate;
- certificat curs Inspector Resurse umane (diploma acreditataANc).

6) Tipul probelor de concurs:

- Probd scrisd si interviu.

7) Concursul va avea loc in data de 31 ianuarie 2ol7 proba scrisd gi proba deinterviu in data 01.02.2017 de Ia sediul central din strada povernei nr.6-g, sector 1,ora 10.

8) Bibliografia:
- Conform anexei prezentului anun{ de concurs.

9) Tematica pentru concurs:

- Conform anexei prezentului anunt de concurs.

10) Metodologia privind condiliile de participare qi de desfbgurare a concursului sifisa de post constituie anexe aprezenturui anunl de concurs.

Alte informatii importante sunt prezentate pe site-ur www.incsmps.ro, indocumentul Informatii suplimentare referitoare la anuntul angajare InspectorResurse umane.
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Locatie desfasurare activitate: Bucuresti

Descrierea companiei
lNcsMPS are ca obiect de activitate: cercetare-dezvoltare in domeniul gtiinlelor sociale gi umaniste-
care se incadreazd in: cod CAEN 7220- cod UNESC o 53o2.o2ln conformitate cu art. 3 din HG nr.'1305/1996 gi nr. 1773121.10.2004- obiectul principal de activitate al institutul este de,,realizare de
studii gi cercetiri cu caracter teoretic-aplicativ in domenii de interes nalional privind managementul
resurselor umane- dezvoltarea sociald gi protec[ia sociali in Rom6nia,,.

Departament Resurse umane

Pozitia in COR: 24ZgOg

Denumirea postului de munci: lnspector resurse umane

obiectivele specifice ale activitatii de munca: Titularul postului..are. rolul de a asigura elaborarea giimplementarea politicilor de resurse umane (recrutare, seteclie, integrare, pregitire profesionali,motivare, organizare gi relalii de munci). ir.rq .a 'rrigu; 
institulului 

'nbceiirut 
de personalcorespunzdtor din punct de vedere cantitaiiv gi intocmesie state de plati, declaralii lunare cdtreinstitu[iile de stat.

Rela{ii ierarhice:

. este subordonat: Directorului General

Relatiifuncfionale: stabile.gte prin procedurigi indicalii metodologice cum trebuie executateoperatiunile legate de politicile de iesurse umane ale institutului,isiguri gi urmaregie realizarea lor lanivel de institut. in acest sens, are relalii cu:

o Directorii gi Sefii de departamente ale institutului;o personaluldeexeculie.

Relatii de colaborare: cu directorii/sefii departamentelor institutului.

Responsabititdlile postutui:

1. Legat de activitilile specifice, rdspunde de:

- respectarea numirului,de salariali aprobat, seleclionarea candidalilor care corespund cel mai binepostului 9i integrarea noilor angajali;

- respectarea clauzelor contractuale negociate;

- corectitudinea inregistririlor/actualizdrilor in documentele de personal;

- corectitudinea elaboririi fiselor de post gi a formularelor de evaluare;

- calitatea programelor de training aprobate gi de evaluare post-trening;

- examinarea revendicirilor gi medierea conflictelor in organizafie;

- actualizarea gi comunicarea la nivelul organiza[iei a documentelor de forma lizare astructuriiorgan izatorice aprobate: organ ig rame, ROi, etc.



- respectarea normelor interne de personal si a legislaliei muncii.

2. Legat de disciplina muncii, rdspunde de:

- imbunitilirea permanenti a pregitirii sare profesionare gi de speciaritate;

- pistrarea confidentialiti{ii informaliilor gi a documentelor legate de institut;

- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutului;

- respectarea prevederilor normativelor interne gi a procedurilor de lucru privitoare la postul siu;

- adoptarea in permanen[d a unui comportament in misuri si promoveze imaginea gi intereseleinstitutului;

- implicarea sa in vederea soluliondrii situa[iilor de crizi care afecteazi institut

Activititi principate

- Angajarea, formarea gi elaborarea planului de perfeclionare a personalului institutului;

- coordonarea activiti[ii de remunerare a personalului institutului;

- Elaborarea gi imprementarea programeror de evaruare a personarurui;

- Elaborarea gi imprementarea sistemelor de motivare a personarului;

- Efaborarea/lntocmirea planului de cariera si urmarirea realizariiacestuia;

- Gestionarea relafiilor de munci;

- stabilirea gi urmirirea respectdrii regulilor generale de comportament;

- Conducerea gi organizarea departamentului;

Sarcinigi indatoriri:

1' Asiguri angajarea, formarea 9i perfecfionarea personalului necesar institutului.

- ldentifica/centralizeazi necesarul de personal din firmi gi urmiregte incadrarea in limitele aprobate;

- Asigurd necesarur de personar prin recrutare interni gi externd;

- Negociazi contractele de angajare gi urmiregte respectarea clauzelor acestora;

- Urmdregte respectarea echitdlii interne gi externe gi propune corecliile necesare;

- Urmdregte orientarea gi integrarea in organizalie a noiror angaja[i;

- ldentifici nevoile de instruire ale personalului, in colaborare cu managementul;

- Elaboreazd programe de instruire gi le implementeazd in colaborare cu managementul;

- Monitorizeazd pialaforfei de munci gi a furnizorilor de servicii din domeniu;



- Asiguri respectarea cadrului legal concomitent cu sus[inerea intereselor institutului.

2' Realizeaza/coordoneazd activitatea de remunerare a personalului institutului

- Asigurd stabilirea drepturilor salariale gi sociale al.e qlsajatilor conform negocierii la angajare,legistafieiin vigoare gi a normetor interne specifice instititr]irii;'

- lntocmeste documentele de personalcu referire la nivelurile salariale: gtate de platd, declara[iilunare citre institutiile de stat, 
'adeverin[e 

de satariai, J";i;iiil transfer, cuantumut primetor gi al attordrepturi cu impact asupra remuneririi silariafilor;

- coordoneazd activitatea de re-evaluare salariali semestriari, pe baza propunerilor managementuluigi in corelatie cu indicatorii macro_economici;

- Urmiregte asigurarea echitifii interne gi externe printr-o politici adecvati de salarizare.

3' Elaboreazi gi imprementeazi programe de evaruare a personarurui

- Elaboreazd sisteme specifice de evaluare a personalului;

- Coordoneazd gi monitorizeazi procesul de evaluare;

- centralizeazd rezultatele.evaludrilor gi le analizeazdin corela[ie cu celelalte activiti[i aledepartamentului Resurse Umane;

- Raporteazi rezultatele evaluirilor gi inainteazd propuneri directorului general.

4. Elaboreazi gi imprementeazi sisteme de motivare a personarurui

- Realizeazd analize la nivelul institutului cu privire la nivelul de satisfaclie a angajalilor gi propunemanagementului institutului mdsuri de corec[ie necesare; 
- --

- Realizeazd sondaje cu privire la piala forfei de munci, identifici gi propune mdsuri pentru cregtereamotivirii angajalilor;

- Propune mdsuriin vederea imbundtSfiriistructurii de organizare a institutului.

5. Asiguri buna gestionare a relaliilor de munci

- Asiguri asistenta managementului ln problemele legate de rela[iile intre angajafi;

- Faciliteazi comunicarea pentru dezvoltarea/men[inerea unui climat pozitiv al relafiilor dintre angajafi;

- concepe proceduri gi alte documente specifice institutului pe probleme de relalii de munci;

- Mediazi eventuarere situa[iide naturd confrictuard intre angajafi.

6. stabilegte gi urmiregte respectarea reguriror generare de comportament

- Elaboreazi instrumente de formalizare a politicilor de personal: organigrama, Rol, manualulangajatului, proceduri de lucru etc;

- lnformeazi angajaliicu privire ra poriticire de personarare instituturui;



- Elaboreazi 9i propune conducerii proceduri de resurse umane, le difuzeazdgi urmdregterespectarea acestora la nivel de institut;

- Monitorizeazd respectarea normelor de comportament ale institutului; propune misuri disciplinare;

Autoritatea postutui:

- Reprezinti institutulin relalia cu autoriti[ile publice pentru probleme de personal;

- Negociazd clauzele contractelor de anqajare in limitele stabilite/agreate de comitetut de directie alintitututui;

- Semneazi contractele de munci la rubrica intocmit;

- lntocmeste si semneazd state de plata, declaralii lunare citre instituliile de stat, adeverinlele desalariat, contracte cu furnizorii de servicii specitic6 oefartarneniurui, actele necesare tn vedereaobtineriiavizelor pentru cetilenii striini, corespondenla departamenturui;

-inregistreaza la zi in Registrul pentru evidenta salariatilor si asigura transmiterea datelor in sistemulREVISAL;

- stabilegte modificdrile cu impact asupra salariului in conformitate cu politica institutului;

;if.?:#;=i 
gi difuzeazi la nivelde firmi norme, reguligi proceduri de resurse umane aprobate de

- Propune masuri de optimizare a structurii organizatorice gi a modalitdlilor de lucru;

- soliciti angajatilor informa[iildocumente legate de problemele de resurse umane ale institutului;

- soliciti respectarea normativelor de resurse umane, propune managementului sancliuni pentruangajatii ce nu se conformeazi acestora;

- intocmeste: fige posuevaluare; avizeazacereride concediu, modificari de orar, prime/sancliunipentru personalul institutului;

- sustine/respinge propunerile managementului legate de continuarea activitdliidupi perioada deprobS a angajatiror instituturui (motiva-nd in cazur re-ruzutui;;- 
- - '

- stabilegte prioritatea executdrii sarcinilor pt. subordonali gi ia misuri de eficientizare a activititii lor;

- Decide prelungirea sau incetarea activitiliidupi perioada de probi a subordonalilor.

conditiile fizice ale desfdguririi muncii: - in departamentul resurse umane

Orar de lucru: - fractie de normd: g:30 _12:30.

Pregatirea necesara postului de munca:

Nivel de studii: studiisuperioare

cursuri de pregitire: Management, Resurse Umane, psihorogie, Legisrafie;

certificare curs rnspector Resurse Umane (diproma acreditata ANC).



Experienfd:

- in domeniu: minim 5 ani;

- pe post: 2 ani experienfd pe post asemdndtor in companii avand peste s0 angajati.

Cunogtinte necesare:

- Psihologie organ izalionali;

- Cunogtinte juridice/tegistalia muncii;

- Cunogtin[e de management;

- Cunogtinle privind tehnici de negociere;

- Operare PC (MS Office).

Aptitudini gi deprinderi necesare:

- Aptitudine generali de invi[are;

- Aptitudini de comunicare orali gi scrisd;

- Abiliteti de negociere;

- Acordare de consultanfi gi consiliere;

- Aptitudini de conducere: previziune, organizare, decizie, coordonare, control - evaluare.

Cerinle pentru exercitare:

- lnteligenti de nivelsuperior;

- Echilibru emofional;

- Capacitate de a evalua gi a lua decizii;

- Abilitefl de lucru cu oamenii;

- Rezistentd mare la stres;

- Trisituri pozitive de caracter: exigen[i, obiectivitate, spirit critic, consecven[d in acliune;

- comportament adecvat (rimbaj, vestimenta[ie, reguri de porite[e);

- Capacitate de abstractizare;

- incredere in sine;

- Organizare personali;

- Aptitudine generala de invilare;



- Aptitudini de comunicare orali gi scrisi;

- Abiliteti de negociere, de consultanld gi consiliere;

- Capacitate de adaptare;

- lnitiativd;

- Dorin[a de a oferi ajutor altor persoane;

-Amabilitate;

- Motivafie;

Din figa postului rezultd urmatoarea psihograma:

Abiliteti cognitive gi caracteristici de personaritate cerute:

Cunogtinle:

- De resurse umane gi personal:cunogtin[e.asupra principiilor gi procedurilor de recrutare, seleclie giinstruire de personal, asupra ,ecompensarii 9i oenehciir"i i"r"iiir"r de munci gi negocierii precum giasupra sistemelor informatice destinate managementului de personal.

- De administralie gimanagementcunoagterea principiilor de management giafaceri implicate inplanificarea strategici, alocirea de resurse, modelarea resurselor umane, tehnici de conducere,metode de coordonare a angajafilor gi resurselor.

- De psihologie: cunogtinfe asupra comportamertuluqymSn giperformanlelor; asupra diferenlelorinterumane din perspectiva abilrtifilor, personalitdlii giinvltaiii;Lsupra invdfiriigi motivaliei; asuprametodelor de cercetare psihologic-i; asupra evaluiriigi tratlmentutui tulburjrilor'afective gicomportamentale.

- De educare gi instruire:cunoagterea metodelor gi principiilor pentru proiectarea de programe de

iHI||i: 
de predare gi instruire-a indivizilor gi gruptiritor, '0" ,5.rrrr" a eficacitdlii piogrametor ae

Deprinderi:

- De management al.resurselor de personal:motivarea, dezvoltarea gi orientarea angajalilor tnprocesul muncii, identificarea ceror mai potrivite poro"n" ptnii, ,n post de munci.

- De rezolvare a unor probleme complexe:identificarea problemelor complexe gi revizuireainforma[iilor legate de acestea pentru a putea dezvolta sl"r"lr;Lfternative gi a implementa solulii.

- De evaluare a sistemelor: identificare a mdsurdtorilor gi indicatorilor performanlei sistemului gi a

s[Uillr:li"cesare 
pentru imbunitd[irea sau corectarea performanletor raport-td-ra scopurite

- De ascultare activS:concentrarea atenliei.asupra a ceea spun oamenii, depunerea de efort pentru aintelege punctele de vedere suslinute de allii, fdrmulare, ,oL"rrta a intrebirilor gi evitarea intreruperiidiscursului celorlalfi in momente nepotrivite.

- De invilare activS:in[elegerea implicaliilor informafiei noi asupra proceselor decizionale gi derezolvare de probleme, at6t cele curente cAt gi cele viitoare.



- De gdndire 
"'ititl,y!li1?rea 

logicii gi ralionamentuluipentru a identifica punctete tarigi puncteteslabe ale u nor solu[i i a lternative] co nb r.ii sau aooioaria re's]tJatii ror probtemd.

- De vorbire:a tine discursuriin fa[a altor persoane astfelincit informalia sd fie transmisd eficient.

- De perceptie sociali: a fi congtient de reacliile celorlalfi gi a inlelege cauzele care stau la bazaacestor reacfii.

Aptitudini

- sensibilitatea la probleme:abilitatea de a congtie ntiza dacdceva este in nereguli sau e probabil si
;|"il:ng: 

bine' Nu implici girezolvarea efectiva, pi"or"rli-dorr r".unorsi""* fiptutuicd existd o

- claritatea discursului:abilitatea de a vorbi clar in fa[a celorlalli astfel inc6t si te faci in(eles.

-r"Trifl"rtflfl[:eductiv:abilitatea de a aplica reguligenerale ta probteme specifice pentru a produce

; Hi:ffgere 
verbalS:abilitatea de a asculta gi in[elege informafii gi idei prezentate orat, prin cuvinte

- De exprimare orali:abilitatea de a comunica verbal informalii gi ideiintr-o manieri in care s6faciliteze intelegerea celorlal[i.

- Exprimarea in scris:abilitatea de a comunica informaliigi ideiin scris intr-o manieri in care sifaciliteze intelegerea celorlalIi.

;JTtiftffint 
inductiv:abilitatea de a combina informaliidisparate pentru a extrage regutigenerate

lnterese

- caracter investigativ:ocupaliile cu caracter investigativ presupun in mod frecvent lucrulcu ideiginecesiti un efort cognitiv susfinut.

- caracter intreprinzdtor:acest tip de ocupafii presupun foarte frecvent inilierea gi ducerea la bunsfdrgit a proiectelor. lmplici de asemenea exercitarea conducerii gi luarea de decizii in mod frecvent.

- caracter social:ocupaliile cu caracter social implici cel mai adesea lucrul, comunicarea cu oamenii,educarea celorlalfi. De cele mai multe ori este vorba de r r.ordrr.istenli gi de a oferiserviciicelorlalIi.


