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FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul:
	Nivelul postului:
	de execuție

	Denumirea postului: 	
	SO_Responsabil resurse umane

	Cod COR:
	121125_responsabil resurse umane

	Denumirea proiectului:
	FORUM CTS - Formare Operațională pentru Resursa Umană Medicală din Centrele de Transfuzie Sanguină

	COD SMIS:
	352535

	APEL:
	PS/626/PS_P3/OP4/ESO4.11/PS_P3_ESO4.11_A5



B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
	Experiența profesională specifică (ani)
	peste 05 ani

	Studii
	licențiat, studii superioare în domeniul economiei

	Cerinte specifice
	- curs inspector resurse umane


	Abilitati, calitati si aptitudini necesare
	•	capacitate de analiză și sinteză; 





C. Atributiile postului:
	Întocmește și gestionează documentele de angajare, modificare și încetare a contractelor de muncă

	Actualizează și menține evidența personalului (dosare, REVISAL, baze de date interne)

	Elaborează acte adiționale, decizii, adeverințe și alte documente specifice

	Asigură conformitatea documentelor cu legislația muncii în vigoare

	Identifică necesarul de personal împreună cu managementul

	Publică anunțuri de recrutare și gestionează procesul de selecție

	Organizează și susține interviuri

	Asigură aplicarea regulamentului intern și a politicilor institutiei

	Centralizează pontajele și transmite datele pentru calcul salarial

	Verifică corectitudinea calculului salariilor, sporurilor și beneficiilor

	Gestionează evidența concediilor (odihnă, medicale, alte tipuri)

	Întocmește rapoarte către autorități și management

	Oferă suport angajaților în probleme legate de relațiile de muncă

	Participă la cercetări disciplinare și soluționarea conflictelor de muncă

	Monitorizează modificările legislative în domeniul muncii

	Asigură respectarea legislației muncii și a normelor interne

	Participă la controale și audituri interne sau externe

	Menține confidențialitatea datelor angajaților (GDPR)

	Colaborează cu responsabilul SSM pentru instruirea angajaților

	Se asigură că documentele SSM sunt completate și actualizate

	pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatii informatiilor din cadrul proiectului.

	Indeplineste orice alte sarcini specifice postului, stabilite de superiori




					        
	
FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul:
	Nivelul postului:
	de execuție

	Denumirea postului: 	
	SO_Responsabil comunicare si informare

	Cod COR:
	242201 – Specialist în relații publice

	Denumirea proiectului:
	FORUM CTS - Formare Operațională pentru Resursa Umană Medicală din Centrele de Transfuzie Sanguină

	COD SMIS:
	352535

	APEL:
	PS/626/PS_P3/OP4/ESO4.11/PS_P3_ESO4.11_A5



B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
	Experiența profesională specifică (ani)
	peste 10 ani

	Studii
	licențiat, studii superioare 

	Cerinte specifice
	

	Abilitati, calitati si aptitudini necesare
	• capacitate de analiză și sinteză; 
• capacitate de planificare și monitorizare; 
• capacitate de comunicare și relaționare.



C. Atributiile postului:
	Asigură respectarea cerințelor de vizibilitate conform ghidurilor (ex. logo UE, PEO, etc.)

	Elaborează și implementează planul de informare și publicitate

	Redactează comunicate de presă, anunțuri, articole

	Organizează evenimente de promovare (lansare, închidere, workshop-uri)

	Monitorizează aparițiile media și arhivează dovezi (print screen, link-uri, etc.)

	Întocmește rapoarte de informare și publicitate pentru finanțator

	Creează și gestionează conținut pentru:Social media,Website,Campanii promoționale

	Coordonează materiale publicitare:bannere,flyere,afișe,reclame online

	Arhivarea materialelor de promovare (fizic + digital)

	Menținerea evidenței documentelor justificative (important pentru UE)

	Respectarea termenelor din proiecte și campanii

	Respectarea confidențialității datelor

	Respectarea identității vizuale a proiectului

	Adaptarea comunicării la publicul țintă

	Indeplineste orice alte sarcini specifice postului, stabilite de superiori
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