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resurselor umane!
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@ Definitia generala a MRU,

# Evolutia managementului
resurselor umane,

 Recrutarea personalului,

@ Selectia personalului,

@ Motivatia pentru munca,

@ Functiile managementului de
resurse umnae;

@ Principiile de elabrare a fiselor
de post;

@ Legislatia si circuitul
documentr privind resursele
umane.




Definitia Managementului resuselor umane:
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Numerosi specialisti In domeniu au de
managementul resurselor umane astfel

cuprinde toate activitatile orientale spre factorul uman, avand drept obiective : conceperea, proiectarea,
utilizarea optima, intretinerea si dezvoltarea socio-umana;

ansamblul activitatilor referitoare la asigurarea utilizarii optime a resurselor umane, in beneficiul
organizatiei, al fiecarui individ si al comunitatii n general;

complexul de activitati orientate catre utilizarea eficienta a “capitalului uman”, n scopul realizarii
obiectivelor organizationale, simultan cu asigurarea conditiilor ce garanteaza satisfacerea nevoilor
angajatilor;

ansamblul deciziilor care afecteaza relatiile dintre principalii parteneri sociali- patronul si angajatii — menite
sa asigure sporirea productivitatii si a eficientei activitatii economice ;

reprezinta un complex de masuri concepute interdisciplinar, cu privire la recrutarea personalului, selectia,
incadrarea, utilizarea prin organizarea ergonomica a muncii, stimularea materiala si morald, pana in
momentul incetarii contractului de munca.









Aceasta etapa este caracteristica anilor '80 cand 1n universitatile americane apare conceptul de "managementul resurselor umane". Preocuparile
acestei perioade sunt tot mai mult orientate spre determinarea dimensiunii umane a schimbarilor organizationale, spre acordarea unei atentii
sporite implicarii angajttilor, precum si spre integrarea strategiilor din domeniul resurselor umane in strategia globala a organizatiei. Functiei de
personal i se acorda acelasi statut ca si celorlalte functii ale organizatiei.

s-a declansat la inceputul anilor '90, cand s-a evidentiat necesitatea promovarii avantajelor numai in echipa si a "climatului de consens". Se
acorda o importanta deosebita problemelor de motivare si comunicare, si unor concepte relativ noi cum sunt : managementul recompensei,
managementul culturii, plata legata de performantd sau dezvoltarea managementului.
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I\/Ietode folosite pentru determinarea necesarulul de personal

» care stabileste anumite relatii Intre efectivele de lucratori (sub aspect calitativ si cantitativ) si unii indicatori ai
intreprinderii (volumul vanzarilor, volumul productiei, valoarea addaugata etc.). Pornind de la aceste relatii, se proiecteaza
necesarul de personal pentru perioadele viitoare, tinand cont de indicatorii planificati de intreprindere.

metoda care estimeaza nevoile previzibile de personal {inand cont de evolutiile si tendintele inregistrate in trecut privind
efectivele de salariati, structura personalului etc. Se obtin estimari globale ale necesarului probabil de personal, in raport
de datele din perioadele trecute. Trebuie de avut in vedere ca datele sint bazate pe tendinta trecuta care se poate schimba
n viitor.

. Aceasta metodad presupune ca la nivelul fiecarui compartiment de munca, verigd de productie si conceptie, sefii ierarhici
stimarea

necesarului de

respectivi sa evalueze nevoile de personal pentru perioadele viitoare, tinand cont de specificul activitatilor desfasurate.
personal de Aceste estimdri ale nevoilor probabile de personal trebuie insa corelate s1 integrate in strategia generala a intreprinderii.

catre fiecare sef
ierarhic.
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* este 0 metoda pentru previziunea asigurarii personalului pentru
anumite categorii i functii prin folosirea diagramelor de
_ . . inlocuire/succesiune. Aceste diagrame sint planuri de inlocuire
An al 1Za succesiunii elaborate pentru a identifica schimbarile potentiale a pozitiei
personalului, selectia candidatilor care urmeaza, promovarea
persoanelor si o viziune a inlocuirii (demisie, pensionare) pentru
fiecare compartiment din cadrul organizatiei.

\

E Sti marea n ecesaru I u i Nevoia de resurse umane constituie in realitate o cerere derivata care

depinde in primul rand de solicitarile de produse si servicii pe care

d e pe son al pe b aza lucratorii le realizeaza. Drept urmare, daca cererea pentru un produs

sau serviciu va creste, se va inregistra, in general, i o sporire a

pl’OdllCtiVitflﬁi muncii cererii de resurse umane.
\ (]
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Anahza functiel s1 activitatile de personal

Salarizare si Analiza / F’lanlflcalrela.
recompensar Functiei personalulul

_ Recrutarea
Descrierea hEl personalului

functiei

l PEEN Sclectia
Specificarea personalului

Aprecierea
performantelor

Sanatate si
securitate >

|

—>

functiei

\ Planificarea Si
dezvoltarea carierei

Pregatirea si
orientarea
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constd in urmarirea desfagurarii muncii angajatului de catre analist la fata locului. Principalul ei scop este obtinerea informatiei cit mai complete cu privire la
sarcinile care revin postului respectiv, in succesiunea lor.

Observarea prezinta urmatoarele avantaje:

este singura cale prin care se obtin direct informatiile despre munca ce se mareste increderea atat a conducerii Intreprinderii cit si a salariatului deoarece

desfasoara in postul analizat; informatiile lor sint culese in mod direct, la fata locului, dar nu din birou.

observarea prezinta si unele dezavantaje

rezistenta salariatului la analiza postului; timpul alocat pentru observare se poate dovedi insuficient;




et B S il o W N Y =S
 0O0000000@ 8w v "
V000000V a‘

constd 1n obtinerca de informatii direct de la
angajatii care ocupa 0 anumita functie si superiorii
lor. Cel mai adesea se foloseste un formular
structurat de interviu, n care se inregistreaza
informatiile Tn mod logic si sistematic.

Interviul

Se pot practica si astfel de interviuri, prin
- - - participarea membrilor experimentati ai unui
Inte rVI u rl colectiv de munci, precum si superiorii acestora.

Desi interviurile de grup sint costisitoare, deoarece
necesitd prezenta unor specialisti in  domeniul
resurselor umane ca mediator precum si a unui
anumit numar de angajati, ele pot aduna la un loc
persoane cu buna experienta.

de grup
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Recrutarea personalului!

Recrutarea personalului este procesul de asigurare a
unui numar suficient de mare de candidati calificati din
care sa fie selectati ce1 care corespund cel mai bine
pentru ocuparea functiilor necesare organizatiel.

Deosebim surse :
F interne de recrutare,
& externe de recrutare.
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sursele interne de recrutare

Dezavantaje
Avantaje In cazul unei expans1un1 rapide cu introducere de tehnica este posibil ca
Se cunoaste capacitatea persoanei recrutate pentru ocuparea postului; angajatii actuali sd nu poata face fata, iar in cazul promovarii in posturi noi le-
O mai buna evaluare a abilitatilor candidatului; ar trebui destul de mult timp ca sa invete si sa se acomodeze;

Costuri mai reduse pentru unele functii; Posibilitatea aparitiei unor probleme psihice si morale ale celor nepromovati;
Motivatia pentru performante bune; Aparitia unor “lupte politice” interne pentru promovare;
Determina o succesiune normala a promovarii; O promovare din interior provoaca aparitia de posturi vacante in lant,
Angajare numai la nivelul nevoilor. respectiv nevoi de recrutare si pentru ocuparea posturilor devenite vacante
prin succesiune, pana la posturile de nivelul cel mai scazut.




Avantaje
Favorizeaza aportul de idei noi, incurajand progresul
intreprinderii

Se realizeaza economii in costurile de pregatire pentru

intreprindere (vin persoane pregatite);
Persoanele venite din afara, fara nici un fel de obligatii fata de
cele din interior, pot fi mai obiective.
Se realizeaza mai ales in intreprinderile industriale.

Dezavantaje
E posibil a nu selecta pe cel ce este cel mai bun si potrivit pentru
post;
Poate cauza unele probleme morale si psihice pentru candidatii
interni;
Timp mai mare de “acomodare” sau orientare a angajatului;
Costul mai ridicat determinat de cautarea pe piata fortei de
munca.
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* informarea salariatilor intreprinderii prin diferite mijloace: afisaj, note de
serviciu, publicarea Tn buletinul de informare sau ziarul intreprinderii;

« folosirea fiselor salariatilor, in scopul gasirii potentialilor candidati si
adresarea unor oferte acestora pentru a candida la postul respectiv;

» utilizarea planurilor privind perspectiva profesionala in intreprindere; pe baza
acestora, se pot stabili candidatii care pot in mod potential sd ocupe postul
vacant.
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Un proces tipic de selectie a
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2 pri——

olicitantul vine |a

intranrindere

.

Receptia (primirea)

personalului  —————

Solicitantul

completeaz

3

Receptia candidatilor
)

l

Interviul trutial de

seleclie

I

B

Testare

.

Nu corespunde

Selectia personalului trebuie privita ca un
proces de armonizare, intre cerintele unei
functii si capacitatile fizice si psihointelectuale
ale candidatului selectionat. Aceasta
concordantd determind cantitatea si calitatea
muncii angajatului, precum si costurile
pregatirii si operarii. Angajatii incapabili de a
realiza cantitatea si calitatea muncii asteptate
poate costa organizatia multi bani, timp, si
unele dificultati

interviu

anrafindar de

Nu corespunde

A

verificarea

referintelor

|
o Nucorespunde

.

Examinareafizich /

rufdll' .3! s

Nu corespunde

'
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Nu corespunde




Interviul initial de alegere este realizat, in
unele cazuri, inainte ca solicitantul sa

completeze formularele de angajare a
unui post, avand scopul de a vedea daca
acesta are sansa de a fi ales pentru functia
disponibila.

Pe baza raspunsurilor primite solicitantii
sint evaluati pentru a vedea daca sint
acceptabili pentru a participain
continuare la procesul selectiei.

In cadrul interviului se pun intrebari
asupra unor chestiuni pe baza carora sa se
determine in ce masura indeplineste unele

cerinte si conditii de a putea indeplini
sarcinile functiei oferite.

Completarea formularului de angajare se
face de catre candidatii acceptati dupa
interviul de alegere, si reprezintd un
mijloc de culegere a informatiilor despre
candidati intr-o forma organizata,
standardizata.

Chestiunile abordate Tn cadrul unui
asemenea interviu privesc:
interesul solicitantului pentru functie,
locul de munca dorit,
plata asteptata,
disponibilitatea pentru munca,
calificarea minima necesara si alte
aspecte.

Formularul pentru angajare are drept
scop: inregistrarea candidatilor care
doresc sa ocupe o anumita functie ( un
post); oferd persoanei care realizeaza
interviul un profil al fiecdrui solicitant ca
o0 baza de pornire si realizare a interviului;
constituie inregistrarea unor date de baza
privind persoanele care devin angajati,
serveste pentru analiza modului in care se
face selectia.




* ,,creion-hartie” sau implementate pe aparate;

« individuale sau colective;

* cu timp limitat sau nelimitat;

* cu participarea voluntard a subiectului, sau fara ca el sa stie ca este testat;
* in situatii obisnuite sau in situatii limita;

* de performanta sau proiective.



Clasificarea testelor pentru
selectia personalului

o000 0000

Teste psihologice contraversate,
Metoda “centrului de evaluare”,
Organizarea corespondentei,
Formularea unor documente in
SCris,

Redactarea unei prelegeri,
Dezbaterile in grup,

Asumarea de rol,

Jocurile de management.

Tipuri de teste
Teste bio-medicale si psiho-fiziologice

Teste de aptitudini simple

Teste de indeméanare

Teste de inteligenta si perspicacitate

Teste de cunostinte generale si grad de

instruire

Teste de creativitate

Caracterizare
Se refera la parametrii si caracteristicile
psihomotorice de baza
Se refera la coordonarea miscarilor

Se refera la activitati deja insusite

Sunt cele mai dificile; pe baza lor se stabileste
coeficientul de inteligenta

Se refera la cunostintele dintr-un anumit
domeniu

Sunt cele mai simple si nu cer decét o eliberare
a mintii de clisee, de teama de ridicol sau de
neobignuit




Tipuri de interviu

Interviu structurat

Interviu fara instructiuni

Interviu sub presiune

Caracteristici

Foloseste intrebari standard: "cine sunteti dvs. d-le X ?"; "care va sunt punctele forte ?" etc.
intrebarile pot fi stabilite anticipat

Se aseamana cu un chestionar oral

Este foarte utilizat in selectia initiald, cand exista un numar mare de solicitanti
intrebarile nu sunt rigide; se pot pune intrebari suplimentare pana se ob{ine informatia
dorita

Este mai exact si mai valid decat alte interviuri

Permite obtinerea unor informatii similare despre fiecare candidat, ceea ce usureaza
selectia

Este folosit in consultatiile psihologice si in selectie

Se pun intrebari generale care sa-1 determine pe solicitant sa vorbeasca despre sine

Este mai dificil ca Intrebarile adresate sa aiba legatura cu serviciul

intrebarile sunt o combinatie de intrebari generale si specifice, neadresate intr-o anumita
ordine

Are 0 mai mare tentd subiectiva

Are drept scop cercetarea reactiilor in conditiile exercitarii unei presiuni psihice
Cel care conduce interviul adopta o atitudine foarte agresiva pentru a urmari reactia
candidatului

Se recomanda pentru posturi in care solicitantul lucreaza sub stress

Poate genera o impresie foarte proasta despre cel care conduce interviul si despre
organizatie.



La incheierea procesului de recrutare si selectie este important a se face o evaluare a eforturilor facute si
de a identifica efectele si eficienta timpului i a banilor cheltuiti. In acest sens se analizeaza diferite laturi
exprimate sub forma unor indici s1 indicatori. :

Numarul de solicitanti / candidati,
Calitatea candidatilor,

Costul pe un solicitant / candidat angajat,
Rata selectiei,

Rata recrutarii,

Timpul consumat pentru angajare,
Durate medie de serviciu,

Evaluarea calitatii recrutorilor .

R ERREREE
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9 Factori motivationali.

Factorii care determina motivatia angajatului pentru obtinerea unor rezultate bune pot fi grupati astfel

(figura 8.1.):
O factori interni sau individuali, printre care perceptia sarcinilor, atitudini, nevoi, interese, comportamente, sistemul de
valori s.a.

QO factori externi sau organizationali si anume sistemul de salarizare si de stimulente, precizarea sarcinilor, grupul de
munca, sistemul de control — supraveghere, sistemul intern de comunicare, timpul liber s.a

- nevoie — trebuinta, necesitate

- atitudine - fel de a fi sau de a se comporta al unei persoane, comportament

- interes — preocuparea de a obtine un succes, un avantaj, ravna depusa ntr-o actiune pentru satisfactia anumitor nevoi
- comportament — a se purta, a avea 0 anumita conduita

- valoare — suma calitatilor care dau pret unui lucru sau persoane, masura, grad in care cineva sau ceva este apreciat;
importanta, insemnatate, pret, merit.
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Fig. 8.1 Modelul general al motivatiei

Factori individuali
-Nevoi

-Atitudini
-Interese
-Comportament
-Sistemul de valori

Comportament Recompense

individual consecinte
Factori organizationali motivat

-Salarizarea
-Grupul de munca
-Sistemul de control
-Comunicare

Satisfactie
individuala




» utilizeaza ca principala sursa motivationala efectul inegalitdtii in recompensarea muncii..

* Diferentierea recompenselor banesti in functie de eficacitate, de calificare si de reusita constituie o modalitate
eficienta de motivare.

« In functie de profil, de strategia si cultura sa, firma isi poate crea un sistem de salarizare si avantaje materiale
motivante, fara a se abate de la regulile concurentiale si echitatii manageriale.

* Factorii motivatori care ar putea spori valoarea subiectiva a muncii, tinand cont de particularitatile situatiilor si
persoanelor §i asupra carora managerii ar putea reflecta sant: aprecierea reusitei angajatilor; stabilirea de obiective
ambitioase care sa incite concurenta; informarea permanenta despre situatia financiara si despre stadiul indeplinirii

obiectivelor; incurajarea initiativei si noului in firma; stabilirea unui climat creativ in echipa de munca prin marirea
autonomiei si libertatii in luarea deciziilor s.a.

* Numeroase studii au atras atentia asupra faptului cd multe categorii de indivizi pot fi motivati in actiunile lor tot atat
de bine si pe alte cai decat cele banesti, materiale.
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ASIGURARE

Funtiile managementului
de resurse umane:

-Planificare
-Recrutare si selectie
-Integrare

"

v" Functia de asigurare; ,. "
. S B \
v" Functia de dezvoltare; ~ e INFLUENTEEXTERNE™  TEsvoLTARE N\
] . - EENIMRE ™~ / - 3!8 Ol"‘.el e munca \ N
v" Functia de motivare;

-Disciplina, securitate si N H -Cadru legislativ /_1// -Formares sipmfectionares; -\
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v" Functia de mentinere.

o a angajatilor
5 -Sindicatele 2 A !
sanatate Comtastil cobtarsl : -Administrarea carierelor /
-Consilierea angajatilor §i // " (.:,m SRR " 3 “\._ -Dezvoltare organizationala
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MOTIVARE N\
-Recompensare )

-Evaluarea performantelor

-Analiza, proiectarea si /

'Q)roiectarea posturilor /
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Principiile de elaborare a fiselor

« 1. Stabilirea titulaturii pentru fiecare post in concordanta cu Clasificatorul unic al functiilor publice;

« 2. ldentificarea sarcinilor specifice pentru fiecare pozitie din cadrul

e organigramei;

3. Intervievarea fiecarui angajat din posturile pentru care se vor elabora fise de post pentru
precizarea responsabilitatilor, atributiilor,

» activitatilor realizate, precum si a cerintelor fata de post;

» 4. Elaborarea propriu-zisa a fiselor de post;

» 5. Prezentarea fiecarei fise de post conducerii autoritatii si aprobarea acesteia;

* 6. Prezentarea fiselor de post angajatilor;

e 7. Semnarea fiselor de post de catre angajati.



L Mentificaren postubed

1. Numsede si peenumele tsebanlu .. ...

2 Denwmeea postului: Specialist Resurse Umane
3 Pomtia in COR / Cod: 242414

A Deparsamentul / locatin. Resune Utnane

S Nivelud postulon. Execetee
6. Relatll lerarhice (control, (ndeumare, posturt superviate )
Se subeedonenza Scfulul de deparsament

1L Descrierea postulul
1. Scopul pereral al pestulm
In codrad degestimsomsiui de resune umane, specialistul de reserse umane ocupa vl detine un ol

ledm-WMthmmu—mMMﬂ
cle & lere si incetars & rapoeunlon de saunca abe sabaratilon

o

18 Pessctie de marimes. specaficul sl ongssigrama Fame. scopul posse difesi, Scopul poatulul se
va regash desalian e oblecest comtracnutul defins in CIM semmat & paats |

2 Competenle persomalbe:

52 wha msusin do porsonalitise: enocilme/respoasabilitate, loialsate. horarare, adaptabilitme.
wocosteol, stitudine poriliva, ummmm{mamm
Vileza de peactie, capusitae de in spesi. cay de e e

~ %t aiha anlecedente penade

- aa Fe apt din punct de vadere madical

3 Descraeres sancinilor / subatiilor / activitailor ponssds

Sarcinile de serviciu obligimceil, representand 1004 din sorma de haza corespunzatosey une
parts de WX dies safarial de baza.

MNuvebul seracinc m cadral Srmer Al e mivel derarhic
Relam cs alse pasmn
| Relatii cn sdvele ferahis o Ay octor |
3 Relathh cu ivele iabice inforiaire ns o cizal
1 Relatit functiemale: ou teste mivele learbice

Nussamid = & ? lor stibard W e exeul
HNumedle nitordonatles nu » caznl

Dmumary prssshn ngemmrubs dused Director / masager
Numee npenondis irect 1o mentionees mmal
stuliz = stontaten i

Asistntul susogerelsl nu are caliites de o
Ceodits de mancn Conditlile do munes wunt nermale

Aspects legate 4= peotectio mancy Pretects muncit se efectoeazs in conformitate on normele de
pretectia mancdl la locul de muncn. Asstentul manageralul
wre ohligatia de 0 regects aceste norme ® de 3 particips b

“w-‘
c«-luule 4 uzt d stuly (nv-’miammm
usediele, ! pory ez ), puse la dspestin postudin
mmm‘-mm.«u—m

P 1 .‘-

Orar de lnaw m—dam-uuu.—*m«n-n.h mm-&
'Mbﬁ L] 1 begale =

mr—u---mu.-ndum

1 Principalele sarcin 6 responmbiitati co revin pustulul

m—-mmm«-
dar dn coutact din yeaeiate
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Legislatia Republicii Moldova in domeniul resurselor@d

O Regulamentul-cadru al subdiviziunii resurse umane, aprobat prin Hotararea Guvernului
nr.201/2009;

U Hotararea Guvernului nr. 201 din 11 martie 2009 ,,Privind punerea in aplicare a prevederilor
Legii nr. 158-XVI1din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului
public;

0 HOTARIRE Nr. 724 din 13-06-2003 cu privire la serviciul resurse umane din cadrul
autoritatii administratiei publice centrale si locale;
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Evaluare

Va multumim.
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