Sef Serviciu Resurse Umane
(Coordonator recrutare)

Identificarea postului
. Numele si prenumele titularului: ........ccccaunennnnee.

. Denumirea postului: Sef Serviciu Resurse Umane

[Daca in organigrama dvs. denumirea postului difera de cea din COR, va trebui sa
mentionati in fisa si denumirea din COR.]

. Pozitiain COR/ Cod: 121205

[in cazul in care denumirea postului din firma dvs. nu se regaseste in COR, va trebui
sa treceti codul din COR pentru denumirea cea mai apropiata din punct de vedere al
sarcinilor si responsabilitatilor.]

. Departamentul / locatia: Departamentul Resurse Umane

[Repartizarea se va face conform marimii, specificului si organigramei firmei.]

. Nivelul postului

a. Conducere / coordonare: Conducere
b. Executie: Nu este cazul

. Relatiile:

a. lerarhice (control, indrumare, posturi supervizate):
e se subordoneaza: Directorului
b. Functionale (colaborare, pe orizontala): Cu toate departamentele atunci cand se
desfagoara procesul de recrutare
c. Reprezentare (colaborare, consultanta): Firme de recrutare, firme de consultanta
etc.
[Pentru punctele a, b si ¢ se va tine cont de marimea, specificul si organigrama
firmei.]

Descrierea postului

. Scopul general al postului

Coordonarea eficienta a resurselor umane din companie, in vederea atingerii obiectivelor
privind exercitarea functiilor manageriale de previziune, organizare, antrenare, coordonare,
control si evaluare.

[in functie de marimea, specificul si organigrama firmei scopul poate diferi. Scopul
postului se va regasi detaliat in obiectul contractului definit in CIM semnat de parti.]

. Obiectivele postului

e Studierea permanenta a celor mai noi tendinte in domeniul recrutarii si adaptarea lor la
specificul firmei.

o Elaborarea de instrumente si metode de recrutare pentru a asigura atragerea si
fidelizarea celor mai potriviti candidati in conformitate cu necesitatile reale ale firmei.

e Promovarea imaginii firmei prin transparenta, confidentialitate si transmitere de informatji
reale.

[in functie de marimea, specificul si organigrama firmei obiectivele pot diferi.]

. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului



e Planifica desfasurarea anuala a procesului de recrutare in raport cu nevoile si strategia
de dezvoltare a companiei.

e Coordoneaza proiectele de recrutare pentru pozitiile de top si middle management.

¢ |dentifica, negociaza si mentine relatiile cu companiile de recrutare.

e Supervizeaza procesul de recrutare pentru pozitile de entry level si ofera actiuni
corective.

e Dezvolta instrumente si proceduri de recrutare eficiente: recrutare interna, cautare
directa etc.

e |dentifica si utilizeaza resurse diferite de recrutare, cum ar fi universitatile, programele
MBA, targurile de joburi, targurile studentesti, site-urile / portalurile specializate.

e Supervizeaza echipa care se ocupa de anuntarea posturilor si de preselectia CV-urilor.

e Monitorizeaza activitatea candidatilor pe toatda durata perioadei de proba pana la
angajarea definitiva.

e Coordoneaza si planifica bugetul de recrutare.

e Evalueaza desfasurarea procesului de recrutare si realizeaza rapoarte periodice.

e Stabileste conform structurii organizatorice si a ROF sarcinile si responsabilitatile
personalului din subordine, in baza fiselor de post.

e Exercita permanent sau temporar, prin delegarea competentelor, acele atributjii specifice
specialitatii sale, stabilite prin actul constitutiv al societatii sau prin organul decizional
statutar (AGA, CA) in sarcina reprezentantului legal.

o Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea strategiilor pe termen
scurt ale companiei in limitele respectarii temeiului legal.

[in functie de marimea, specificul si organigrama firmei sarcinile / atributiile /
activitatile pot diferi.]

. Descrierea responsabilitatilor postului
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea
Reprezinta departamentul de recrutare in relatia cu managementul firmei.
e Asigura un climat de colaborare cu celelalte departamente din firma.
e Rezolva problemele cu care se confrunta noii angajati in procesul de integrare.
e Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul
departamentului, in raporturile cu alte departamente, precum si in relatile cu
persoanele din afara firmei.
Asigura dezvoltarea si imbogatirea permanenta a competentelor de comunicare, atat
personale, cat si ale celor din echipa de lucru prin participarea la traininguri /
workshopuri etc.
b) Fata de echipamentul din dotare
e Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din
dotarea departamentului (aproba convorbirile internationale, instalarea de noi softuri,
utilizarea internetului etc.).
e Respecta procedurile interne legate de utilizarea autovehiculului pe care-l are in
folosinta.
¢ Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune
in functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.
c) In raport cu obiectivele postului
e Asigura un climat de lucru echitabil, riguros si responsabil in departamentul pe care il
coordoneaza, caracterizat prin spirit de echipa si transparenta.
e Raspunde de promovarea culturii si politicii firmei in relatia cu candidatii pentru
posturile pentru care se face recrutarea si selectia.
e Raspunde de mentinerea gradului de profesionalism in realizarea activitatilor
departamentului.
e |dentifica nevoile de instruire ale personalului din subordine si asigura formarea
continua a acestuia.



Raspunde de fundamentarea masurilor de motivare si sanctionare a personalului din
subordine, participand (alaturi de persoanele abilitate) la luarea acestor masuri,
conform procedurilor interne si prevederilor legislative in vigoare.

Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor din departamentul pe care 1l
coordoneaza.

d) Privind securitatea si sanatatea muncii

Respecta si raspunde de insusirea si respectarea normelor de Securitate si Sanatate
a Muncii gi PSI de catre toti angajatii din subordine.

Monitorizeaza procesul de insusire a normelor de Securitate si Sanatate a Muncii de
catre toti angajatii nou recrutati.

Raspunde de efectuarea instruirii la locul de munca si a celei periodice a tuturor
angajatilor din subordine.

Consemneaza rezultatul instruirii in fisele de instruire individuala, cu indicarea
materialului predat, a duratei si a datei instruirii.

Raspunde de pastrarea figelor de instruire individuala ale angajatilor din subordine.
Raspunde de luarea la cunostinta si de aplicarea masurilor stabilite in urma evaluarii
riscurilor in zonele cu risc ridicat.

Raspunde de luarea tuturor masurilor tehnice, organizatorice, igienico-sanitare sau
de alta natura stabilite de angajator in Planul de prevenire si protectie in urma
evaluarii riscurilor, pentru asigurarea securitatii si sanatatii angajatilor din subordine.

Privind regulamentele / procedurile de lucru

Raspunde de cunoasterea si respectarea procedurilor de recrutare de catre tof;
membrii echipei din subordine.

Elaboreaza si propune spre aprobare noi regulamente si proceduri specifice
departamentului de recrutare.

Respecta si asigura cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern si a
Regulamentului de Organizare si Functionare de catre intreg personalul din
subordine.

Raspunde de respectarea procedurii de gestionare a bugetului de recrutare.
Raspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice firmei (programul
de lucru, punctualitatea in intocmirea si predarea rapoartelor etc.).

Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca
aplicabil.

Protectia datelor cu caracter personal

Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter
personal, precum si procedurile privind securitatea informatica;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea
suporturilor céat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite n
procedurile de lucru;



e Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, In mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

¢ Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care
sunt accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute
de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

e Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu
caracter personal prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile
directe ale superiorilor ierarhici este foarte importanta pentru societate, nerespectarea
lor este sanctionata potrivit regulamentului intern.

[in functie de marimea, specificul si organigrama firmei responsabilititile postului pot
diferi.

Atentie! Raspunderea juridica generata de nerespectarea obligatiilor stabilite prin
prezenta se va stabili in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare precum si in
baza procedurilor reglementate in Regulamentul Intern al firmei.]

5. Conditiile postului de lucru
a. Programul de lucru 8 ore si suplimentar cand este nevoie.
[Se va asigura corelarea acestor dispozitii cu acelea ale clauzei specifice din CIM,
precum si cu prevederile din anexele la Rl / CCM la nivel de unitate referitoare la
alternanta turelor, daca este cazul, respectiv la programul de lucru inegal.]
b. Conditiile materiale
e ambientale Nu lucreaza in conditii deosebite de mediu.
o deplasari Are deplasari frecvente, participari la evenimente in afara firmei, in
localitate, in tara si in strainatate.
e spatiu Are birou propriu.
e conditii suplimentare (fac parte din categoria de beneficii) Telefon mobil, masina
de serviciu, laptop.
1. Conditii de formare profesionala Participarea la diverse traininguri, workshopuri,
seminarii, congrese de specialitate etc.
2. Buget Gestioneaza bugetul de recrutare.
[Conditiile de la punctele a, b, ¢ si d se decid la nivelul fiecarei firme in functie de
conditiile specifice si de posibilitati, precum si de nevoile pentru postul respectiv in
firma.]

6. Gradul de autonomie
a. Autoritate asupra altor posturi ..............
[Se refera la alte posturi decat cele aflate in subordinea directa. Autoritatea se
stabileste in fiecare firma de catre conducere, pentru fiecare post in parte - in functie
de marimea, specificul si organigrama firmei.]
b. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate)
e Doar in situatii de urgenta
[De obicei, fiecare firma stabileste si mentioneaza numele persoanei inlocuitoare, cu
precizarea responsabilitatilor si a sarcinilor pe perioada delegarii.]

7. Indicatori de performanta
Rata de angajare permanenta dupa perioada de proba:
» Pentru pozitii de top si middle: peste 90%.
» Pentru pozitii de entry: peste 70%.
[in functie de specificul firmei, pot fi utilizati indicatori diferiti, cu valori diferite, in
limitele responsabilitatilor si performantelor cerute de post.]



8. Perioada de evaluare a performantelor
Bianual
[Se stabileste in functie de sistemul de evaluare din fiecare firma.]

Specificatiile postului

1. Nivelul de studii
Studii universitare, de preferat socio-umane sau economice.
[Nivelul de studii pentru fiecare post difera in functie de specificul si marimea firmei,
precum si de nevoile pentru postul respectiv in firma.]

2. Calificarea necesara
e Cursuri de specializare postuniversitare de evaluare a personalului.
e Cunostinte limbi straine: engleza, franceza, preferabil nivel avansat.
e Operare PC: Word, Excel.
[in functie de specificul si marimea firmei, precum si de nevoile pentru postul
respectiv in firma se pot solicita si alte calificari / specializari.]

3. Competentele postului (pachet de competente)
e buna cunoastere a mediului si dinamicii pietei muncii;
cunogtinte si abilitati de evaluare psihologica;
abilitati de comunicare, abilitati de a lucra independent;
capacitate de analiza si sintezg;
capacitate de autoorganizare si punctualitate;
atitudine pozitiva gi abilitati de a mobiliza echipa din subordine;
obiectivitate;
corectitudine, receptivitate, orientare catre nou, flexibilitate si creativitate;
o stabilitate psihica, echilibru emotional, constanta in atitudini.
[in functie de specificul si marimea firmei, precum si de nevoile pentru postul
respectiv in firma se pot solicita si alte competente.]

4. Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitatea ceruta de post)
Minimum 3 ani pe un post similar sau 5 ani in domeniu.
[Experienta de lucru necesara se stabileste de fiecare firma in functie de nevoile
specifice pentru postul respectiv].

Data,

Numele si semnatura titularului postului, Numele si semnatura superiorului ierarhic,

APROBAT
Director General
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