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FIŞA DE POST

DENUMIRE POST: 


Inspector Resurse Umane
LOCUL DESFASURARII MUNCII: 
Sediul central al companiei
DEPARTAMENT: 


Resurse Umane
SUBORDONARE: 


Şef Departament Resurse Umane
CERINTELE POSTULUI: 
Cerinte psihologice: 
· capacitate de analiza si sinteza, memorie dezvolatata;
· usurinta in exprimarea ideilor, deprinderea de a vorbi in public;
· asumarea responsabilitatilor;
· rezistenta la sarcini repetitive;
· capacitate de relationare interumana;
· echilibru emotional.
Educatie si pregatire profesionala: 
· studii superioare de profil;
· instruire formala sau experienta in domeniul procedurilor si normelor specifice domeniului muncii;
· cunostinte de operare pe calculator;
· cunoasterea unei limbi straine constituie un avantaj.
· RELATII:
· de subordonare: Şef Departament Resurse Umane
· de colaborare/ functionale: personalul Inspectoratului teritorial de Munca si/sau alte posturi /organizaţii cu care exista relatii de colaborare.


OBIECTIVELE POSTULUI

· organizarea si derularea operatiunilor de evidenta a personalului in cadrul organizatiei; 
· evidenta si pastrarea in arhiva organizatiei a tuturor documentelor care se creeaza in companie conform reglementarilor in vigoare.
ATRIBUTII, SARCINI, LUCRARI SI RESPONSABILITATI: 
· intocmirea formelor de angajare (completare de formulare contract individual de munca, fisa cu datele personale, etc.) si verificarea ca in dosarul personal sa existe fisa medicala eliberata de medicul de medicina muncii, repartitie de la somaj si toate celelalte acte care trebuie sa existe in dosarul oricarui angajat; 

· intocmirea formelor de desfacere a contractului individual de munca (dispozitie de desfacere a contractului individual de munca, nota de lichidare); 

· inregistrarea contractului individual de munca, deciziei de desfacere a contractului individual de munca sau orice alte modificari survenite in contractul de munca al angajatilor in registrul de evidenta al salariatilor, in carnetul de munca si la Inspectoratul Teritorial de Munca; 

· in cazul renegocierii unor clauze din contractul individual de munca, la dispozitia conducerii, intocmirea adresei de instiintare a salariatului cu privire la modificarile care se intentioneaza sa se aduca la acesta (contract individual de munca), conform Codului Muncii; 

· inregistrarea in carnetele de munca si in registrul de evidenta al salariatilor a tututror schimbarilor survenite in situatia angajatilor conform legilor si instructiunilor in vigoare; 

· evidenta si pastrarea carnetelor de munca si a dosarelor de personal; 

· arhivarea dosarelor de personal pentru personalul lichidat, conturilor cu salariile si a altor documente care se creeaza in cadrul biroului; 

· intocmirea dosarelor de pensionare conform legislatiei in vigoare pentru angajatii societatii care solicita aceasta; 

· eliberarea de adeverinte solicitate de salariati pentru medicul de familie sau alte motive; 

· eliberarea de adeverinte pentru grupa de munca si sporuri pentru fostii angajati ai societatii precum si pentru cei plecati in strainatate in conformitate cu datele extrase din dosarele personale si conturile existente in arhiva;  

· intocmirea pe calculator si redactarea de adeverinte, formulare si alte acte specifice biroului; 

· organizarea si pastrarea documentelor arhivate pe sectii, sectoare, ani, luni; 

· tinerea inventarului arhivei la zi; 

· legarea dosarelor care s-au deteriorat, desfacut; 

· tinerea la zi a registrului de evidenta curenta al arhivei; 

· tinerea evidentei proceselor verbale de predare-primire a dosarelor; 

· tinerea legaturii cu arhivele statului; 

· executarea altor lucrari privind evidenta de personal, la solicitarea superiorului direct.
CONDITII DE MUNCA:

· programul de lucru: 8 ore/zi.
· locul de munca: sediul companiei.
· deplasari pe distante scurte sau medii (depunerea de acte, etc.)

SALARIZARE: 

Salariul brut lunar este de 


 lei, la care se adauga sporurile negociate.

Sanctiunile aplicate pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu conform rigorilor prevazute în fisa de post sunt descrise în Regulamentul intern.

SEMNĂTURI

Titularul postului









Director Resurse Umane







Data:
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