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Anexa 12

Dyna Diversa — Dynamic Training Program for Diversity Management Skills Enhancement

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Responabil resurse umane

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Asigurarea activitatilor legate de gestionarea dosarelor resurselor umane
din cadrul proiectului, introducerea si transferarea on-line a contractelor individuale de munca in registrul
general de evidenta a salariatilor.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare calculator
Microsoft Office, Microsoft Excel, nivel mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de sinteza, capacitatea de a prioritiza sarcinile de lucru
si activitatile, cunoasterea legislatiei in domeniul resurselor umane

Experienta specifica solicitata: in domeniul resurselor umane: 5 — 10 ani

Competente solicitate: competente de comunicare, relationare si organizare a activitatilor proprii;
competente de lucru in echipd; competente de raportare; competente digitale (utilizare platforme specifice
domeniului resurse umane etc.).

6. Cerinte specifice™***;

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): nu este
cazul.

C. Atributiile postului:
v’ Asigura planificarea detaliata a activitatilor ce-i revin;
v Gestioneaza si sprijina procedurile legate de conditiile de munca ale personalului, de gestionarea
timpului, de concedii si absente;
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Avizeaza contractele individuale de munca necesare pentru personalul angajat in cadrul
proiectului, pentru toatd perioada de implementare;

Asigura consultanta si avizeaza toatd documentatia necesard angajarii personalului;
Asigura gestionarea si administrarea dosarelor resurselor umane;

Emitere si Inregistrare decizii de numire a personalului implicat in proiect;

Compleaza, inregistreaza si introduce contracte individuale de muncéd in REVISAL
Transmite echipei de management statistici privind personalul;

Desfagoara sarcini administrative in domeniul resurselor umane (inclusiv indosarierea, arhivarea,
inregistrarea de documente, intretinerea bazelor de date etc.);

Participa la sedintele de lucru desfasurate in cadrul A.4.1.;

Indeplineste alte atributii distribuite de Coordonatorul Partener P3.
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Coordonator Partener P3

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii In domeniul de competenta,
colaboreaza cu membrii echipei de implementare a proiectului.

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: 1n limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

3. Delegarea de atributii si competenta™****: nu este cazul

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

**%* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

*xkxE Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoand in situatia in care salariatul se afla
in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate
de muncd, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si
numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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