ANALIST RESURSE UMANE

PROFIL OCUPATIONAL

(versiunea finala)

Descrierea ocupatiei: Practicantii unei astfel de ocupatii realizeaza majoritatea activitatilor functionale
de resurse umane. In cazul majoritatii organizatiilor mijlocii si mari , in functie de modul de organizare a
acestora, aceste activitati sunt repartizate specializat mai multor posturi (pozitii de recrutare - selectie,

salarizare, evaluare personal, formare profesionala, organizare etc.).

Cod COR: 342 306

Aceasta componenta cuprinde acele sarcini aferente unei ocupatii care au cea mai mare importanta pentru
ocupatia respectiva si permit diferentierea intre o persoand cu performante ridicate in profesia respectiva
(expert) si o persoana cu performante reduse (novice).

= Estimeaza bugetele anuale legate de activitatile de resurse umane precum si resursele i
cheltuielile necesare derularii activitatilor de resurse umane

= Elaboreaza si gestioneaza contractele individuale de munca si contractele de prestari servicii
(contracte de colaborare)

*= Organizeaza procesul de integrare a noilor angajati in organizatie si participa la activitatile
presupuse de acest proces

* Propune termenii initiali ai contractului colectiv de munca, unde este cazul, negociaza si mediaza
conflicte in relatiile de munca

= Organizeaza si administreaza baza de date de evidenta a personalului, elaboreaza si gestioneaza
fise de post

= Monitorizeaza prin situatii statistice aplicarea sistemului de motivare al organizatiei si identifica
implicatiile acestor date

* |dentificad nevoile de pregatire-perfectionare din cadrul organizatiei

» Organizeaza programe de pregatire a personalului, prin resurse interne sau externe ale
organizatiei

= Stabileste participantii la cursurile de pregatire profesionala si monitorizeazéd modul de
desfasurare a cursurilor

= Evalueaza atingerea obiectivelor proceselor de resurse umane si eficienta acestora
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= Intocmeste metodologia de recrutare a personalului pentru a stabili si gestiona planul de recrutare
a resurselor umane

* Organizeaza sistemul de evaluare a performantelor resurselor umane, organizeaza procesul de
selectie a candidatilor

= Defineste metodologia de evaluare a performantelor (instrumente, etape, persoane implicate,
roluri) si ofera asistenta evaluatorilor in acest proces

= (Gestioneaza procesul de planificare si dezvoltare a carierei

= Proiecteaza / reproiecteaza structura organizatorica si stabileste regulile de functionare si relatiile
din cadrul acesteia

= Opereaza modificari in procesele si procedurile de resurse umane in acord cu modificarile
legislative.

= Intocmeste la cerere situatii de evidentd a personalului sau a implicarii angajatilor in diverse

procese de resurse umane (instruire, recrutare, managementul carierei etc.).

Aceasta componenta contine informatiile esentiale despre mediul in care practicantii unei ocupatii isi exercita
activitatile menite sa duca la indeplinire sarcinile aferente gi eventualele riscuri la care acestia se expun.

B1. Mediul fizic

e Majoritatea sarcinilor se realizeaza in spatiu protejat

B.. Mediul socio-organizational
o Cele mai multe sarcini sunt structurate si repetitive

e Munca cu orar fix

Bs;. Riscuri. Alte notificari speciale

= Nu este cazul

Exercitarea oricarei ocupatii necesitda un anumit traseu de educatie sau training finalizat printr-o calificare.
Conform Cadrului European al Calificarilor (EQF) exista 8 niveluri de calificare

e Studii superioare de specialitate

e Nivel de calificare: N6
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Cunostintele colectii de informatii relationate, specifice unui domeniu. Ele sunt rezultatul invatarii formale sau

non/informale. Deprinderile sunt cunostintele procedurale, adica blocuri de cunostinte despre cum sa faci o

activitate (proceduri, strategii, tehnici), de requla cu o anumita unealta.

Cunostinte referitoare la: Tipuri de deprinderi

= Functionaresti e Deprinderi folosite in invatare
= Servicii clienti si personal e Deprinderi de rezolvare de probleme
» Resurse umane si de personal » Deprinderi sociale

= Administratie si management

Apftitudinea reprezintd un set de procese cognitive, psihomotorii sau senzoriale necesare pentru a obtine

performanta intr-o gama de activitati. Succesul in activitatea respectiva presupune pe langa aptitudini, un set de

cunostinte dobandite printr-o rutd educationala.

E1. Aptitudini cognitive

Aptitudine Nivel de dezvoltare
1 2 3 4 5
(minim) (mediu (mediu) (mediu (maxim)
inferior) superior)

1. Abilitatea generala de invatare X
2. Aptitudinea verbala X
3. Aptitudinea numerica X
4. Aptitudinea spatiala X
5. Aptitudinea de perceptie a formei X
6. Abilitati functionaresti X
7. Rapiditatea in reactii X
8. Capacitatea decizionala X

E2. Aptitudini psihomotorii (A p), senzoriale (A s) si fizice (A )

E2. Aptitudini psihomotorii

e Dexteritate manuala

E3. Aptitudini senzoriale
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e Acuitate vizuala apropiata

e Claritate in vorbire

E4. Aptitudini fizice

e Nu sunt relevante

Cele mai importante caracteristici, altele decéat cunostinte, deprinderi si abilitati (Knowledge, skiils, abilities -
KSA) sunt: interesele, surse ale satisfactiei profesionale si caracteristicile de personalitate.

F1. Interese
Primele trei tipuri de interese in ordinea relevantei sunt:

I C i (investigativ, conventional, intreprinzator)

F2. Surse ale satisfactiei profesionale
¢ Independenta in munca
e Conditii de munca
e Realizare personala
e Promovare

e Recompense

F3. Caracteristici de personalitate

e Practicantul unei astfel de ocupatii ar trebui sa fie o persoana orientatd spre actiune,
constiincioasa si serioasa, riguroasa in realizarea sarcinilor. Capabila sa isi mentina judeca si

echilibru emotional si in situatii conflictuale sau de risc.

Perspectiva pe piata muncii se refera la dinamica dezvoltarii ocupatiei respective in raport cu ansamblul

ocupatiilor prezente pe piata. Sunt utilizate trei categorii de notatii care semnifica tot atatea tendinte: crestere
(dinamica ocupatiei e mai mare decat celelalte ocupatii per ansamblu), stagnare (dinamica ei este similara cu a
altor ocupatii) si scadere (dinamica este sub nivelul ansamblului ocupatiilor).

e Crestere
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Raportarea unui salariu la salariul minim pe economie este un indicator relativ constant si foarte informativ,

independent de fluctuatiile salariale. Ca atare vom avea ocupatii cu salariu minim si ocupatii de n x salariul
minim, unde n poate fi si un interval (ex. ,2-4” x salariul minim).

(4-5) X Salariu minim pe economie

Sunt prezentate 2-5 ocupatii care fac parte din aceeasi grupd, conform opiniei specialistilor.

e Inspector resurse umane

e Tehnician mobilitate personal
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