CONDITIILE DE OCUPARE

a postului Expert resurse umane in cadrul proiectului ,Stagii de practica de calitate
pentru studentii Academiei Fortelor Aeriene ,Henri Coanda” — cod SMIS 311948

1. Denumirea postului: Expert resurse umane
2. Scopul principal al postului, tipul contractului de munca, durata, nr. de ore si salariul

Anexa nr...............

Scopul postului Tip contract Durata Nr. ore/
de munca activitatii/ expert Salariu
subactivitatii
Gestionarea documentelor .
de evidenta a resurselor 24 ll.m' .
securitatea si sdndtatea in determinaty | de& termenul 87,63 lei/ora brut
munca a personalului de f|r_1aI|zar(_a a
implicat in proiect proiectului)

3. Conditii specifice de ocupare a postului:

a) studii superioare, licenta sau master (Resurse umane sau Management);
b) are experienta de cel putin 2 (doi) ani in activitati profesionale privind resursele umane.

4. Bibliografie:

a) Legea 53/2003 — Codul Muncii — Republicata;

b) OMENCS nr. 3955/2008 privind regimul stagiilor de practica in invatamantul superior;

¢) Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR);

d) Prevederile Regulamentului (UE) 2021/1057 al Parlamentului European si al Consiliului din
24 iunie 2021 de instituire a Fondului social european Plus (FSE+) si de abrogare a
Regulamentului (UE) nr. 1296/2013;

e) Ghidul solicitantului - conditii specifice ,Promovarea dezvoltarii programelor de studii
tertiare de inaltd calitate, flexibile si corelate cu cerintele pietei muncii - STAGII STUDENTI”
aferent Programului Educatie si Ocupare 2021-2027, Prioritatea 7- Cresterea calitatii ofertei de
educatie si formare profesionala pentru asigurarea echitatii sistemului si 0 mai bund adaptare
la dinamica pietei muncii si la provocarile inovarii si progresului tehnologic, Obiectivul specific:
ESO4.5: Imbunatatirea calitatii, a caracterului inclusiv, a eficacitatii si a relevantei sistemelor
de educatie si formare pentru piata muncii, inclusiv prin validarea invatarii non-formale si
informale, pentru a sprijini dobandirea de competente-cheie, inclusiv de competente de
antreprenoriat si digitale, precum si prin promovarea introducerii sistemelor de formare duala
si a sistemelor de ucenicie (FSE+) aprobat prin Ordinul nr. 2996/ 01.08.2023;

f) Manualul beneficiarului Programul Educatie si Ocupare 2021 — 2027 / Programul Incluziune
si Demnitate Sociala 2021-2027, versiunea 3 — iunie 2025, aprobat cu Instructiunea nr. 8 a
Directorului General al Directiei Generale Programe Europene Capital Uman / Ministerul
Investitiilor si Proiectelor Europene;

g) Legea 319 din 2006 actualizata - Legea privind securitatea si sanatatea in munca.

5. Tematica:

a) Contracte individuale de munca. Incheiere, executare, modificare, incetare, contracte de
munca.

b) Timpul de lucru si timpul de odihna al angajatilor.

c) Drepturi si obligatii ale angajatului si ale angajatorului.

d) Securitatea si sanatatea in munca.

e) Protectia datelor cu caracter personal.



Anexa nr..............

FISA POSTULUI

Expert resurse umane in cadrul proiectului ,,Stagii de practica de calitate pentru
studentii Academiei Fortelor Aeriene ,Henri Coanda” — ID 311948

1) Nivel post: executie
2) Denumirea postului: EXPERT RESURSE UMANE
a. Pozitia in COR: 242314;
b. Angajator: Academia Fortelor Aeriene ,Henri Coandd”, in calitate de Beneficiar al
finantarii din Fondul Social European prin PEO 2021-2027 ESO 4.5.
C. Titular post: .....cooveviiiiiiiii e,
d. Structura organizatorica /Proiectul POE cu titlul ,Stagii de practica de calitate
pentru studentii Academiei Fortelor Aeriene ,Henri Coanda” — ID 311948"”
e. Obiectivele postului: asigura desfasurarea activitatii de resurse umane, specifice
postului din cadrul Proiectului ,,Stagii de practica de calitate pentru studentii

v

Academiei Fortelor Aeriene ,Henri Coanda” — ID 311948"

3) Competenta minima necesara

a. Studii minime necesare
i. Studii superioare licenta sau master (Resurse umane sau Management)
ii. Certificare - .
b. Experienta minima necesara
i. In munca: 10 ani
ii. In specialitate: -

4) Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
a. Abilitati foarte bune de comunicare
b. Grad ridicat de autonomie in actiune
c. Capacitate mare de atentie
d. Capacitate de lucru independent si in echipa
e. Promptitudine si eficienta in elaborarea documentelor

5) Conditiile specifice de munca:

a. Program: partial 21 ore/luna repartizate inegal;

b. Natura muncii: individuala si de grup;

c. Locul desfasurarii activitatii: Brasov, str. Mihai Viteazul, nr. 160, jud. Brasov, sau
oriunde se impune pentru desfasurarea activitatilor specifice proiectului;

d. Echipamente utilizate: instrumente specifice muncii de birou (calculator,
imprimanta, telefon mobil, scaner, fax, soft-uri etc.);

e. Deplasdri: conform activitatilor planificate ale proiectului.

6) Statutul angajatului
a. Angajat cu contract individual de munca pe durata determinatd, cu timp partial.
b. Cunoaste si respectd Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul
Intern si Contractul colectiv de munca aplicabile la nivelul angajatorului.

7) Relatii organizatorice:

a. Relatii de autoritate ierarhica:
i. Este subordonat: managerului proiectului;
ii. Arein subordonare: -;



iii. Este inlocuit de: -.
iv. Inlocuieste pe: -.

b. Limite de competenta pe post:
i. Relatii de reprezentare: in limita delegarilor primite de la manager de proiect
si in conformitate cu Contractul de finantare;
ii. Relatii de cooperare: Cu echipa de implementare a proiectului, cu toti
partenerii in proiect.

8) Sarcinile si responsabilitatile postului de munca:

a. participa la discutiile/ interviurile premergatoare incheierii contractelor individuale de munca,
aducandu-si contributia la redactarea actelor emise si vegheaza la respectarea prevederilor
in vigoare de legislatia muncii;

b. comunica viitorilor angajati lista cu actele necesare intocmirii contractelor individuale de
munca, primeste actele respective si constituie dosarul personal;

c. colaboreazd cu structura de resurse umane a academiei in vederea intocmirii contractelor
individuale de munca ale acestora;

d. intocmeste, centralizeaza, verifica si prezintd managerului de proiect pentru avizare fisele de
pontaj ale personalului angajat in proiect;

e. redacteaza fisa de risc a viitorului salariat in vederea comunicarii acesteia catre serviciul de
Medicind a Muncii, In vederea emiterii avizului cu privire la starea de sanadtate a acestuia,
raportat la postul pe care va fi angajat;

f. intocmeste si gestioneazd dosarele de personal ale angajatilor in proiect, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

g. contribuie la elaborarea cererilor de rambursare si de plata pentru solicitant;

h. raspunde de planificarea, monitorizarea si raportarea activitdtilor desfasurate in cadrul
proiectului;

i. organizeaza activitdtile specifice domeniului de responsabilitate in cadrul proiectului;

verifica documentele justificative din aria de responsabilitate

participd la conferintele de lansare si inchidere ale proiectului.

~

Intocmit la data de .......cccouee..... , de catre:

Numele si prenumele:
Functia de conducere:

Subsemnatul .......cccccciiieniinns e d€clar ca am primit un exemplar,
am luat la cunostinta si ma angajez sa respect prevederile din prezenta Fisa de post.

Numele si prenumele titularului postului:

Semnatura..........ccoeeeeee... Data ....occovvvnvernneen



