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FONDUL SOCIAL EUROPEAN
Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritara 4 — Incluziunea sociala si combaterea saraciei
Obiectivul specific 4.1 — Reducarea numarului de persoane aflate in risc de saracie si excluziune sociala din comunitatile marginalizate in care
exista populatie apartinand minoritatii rome, prin implementarea de masuri integrate
Titlul proiectului: “SISTEM Calimanesti — Servicii Integrate de Sanatate, Trai, Educatie si Munca in Calimanesti”
Contract nr. POCU/138/4/1/114614

MODULUL V - PLANIFICAREA, MANAGEMENTUL SI ORGANIZAREA PERSONALULUI

PARTEA 1. ASPECTE LEGISLATIVE PRIVIND ANGAJAREA PERSONALULUI
1.1 CONTRACTELE INDIVIDUALE DE MUNCA

Contractul de munca este un act juridic incheiat in forma scrisa intre angajat — persoana fizica si
angajator — persoana juridica.

Potrivit Codului Muncii, contractul individual de munca este contractul in temeiul caruia o persoana
fizica, denumitd salariat, se obligd sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoana
fizica sau juridica, in schimbul unei remuneratii denumite salariu (Anexa 1).

Astfel, contractul individual de munca prezinta, potrivit specialistilor in legislatia muncii, urmatoarele
caracteristici:

- contractul individual de munca este un act juridic, adica o manifestare de vointa a doud persoane in
scopul stabilirii de drepturi si obligatii ce alcatuiesc continutul unui raport juridic de munca.

- contractul individual de muncad este sinalagmatic, intrucat da nastere la drepturi si obligatii
reciproce intre parti.

- contractul individual de munca este consensual, pentru ca se incheie prin simplul acord de vointa
intre parti;

- contractul individual de munca este oneros, deoarece partile realizeaza reciproc o contraprestatie in
schimbul aceleia pe care s-au obligat sa o efectueze in favoarea celuilalt.

- contractul individual de munca este intuitu personae, caci atat salariatul cat si angajatorul trebuie sa
intruneasca anumite calitati, eroarea asupra persoanei constituind un viciu de consimtdmant care duce la
anularea contractului.

- contractul individual de munca este cu executare succesivd, ceea ce Inseamna ca executarea lui se
realizeaza in timp.

- contractul individual de munca este un contract numit, deoarece este reglementat amanuntit prin
normele dreptului muncii.

Contractul de munca este reglementat in Romania de Codul Muncii (Legea 53/2003). Codul Muncii
reglementeazd domeniul raporturilor de muncd, modul in care se aplicd reglementdrile din domeniul
raporturilor de munca, precum si jurisdictia muncii. Este legea pe care trebuie sd o cunoasca angajatorii $i


https://www.iprotectiamuncii.ro/legi/codul-muncii.pdf
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salariatii deopotriva, pentru a sti care le sunt drepturile si indatoririle In aproape orice situatie care poate
aparea la locul de munca.

Tipuri de contracte de munca

Contractul de munca are doua forme: colectiv si individual.

Contractul colectiv de muncd prevede acorduri generale incheiate intre angajator si reprezentantii
salariatilor, acorduri ce nu pot fi sub nivelul clauzelor CCM superioare si/sau legislatiei aplicabile in
Romania inclusiv a Conventiilor Organizatiei Internationale a Muncii ratificate de Romania.

Contractul individual este cel care prevede clauze ce tin de relatiile dintre un singur salariat i
angajator. El contine clauze cat mai detaliate si individualizate pe fiecare post.

Contractele individuale de munca sunt de mai multe tipuri si diferd in functie de programul de lucru
al salariatului, de perioada contractuala, cat si de alte criterii.

a. Dupa criteriul duratei avem:

- contract individual de munca incheiat pe perioada nedeterminata (cel mai frecvent utilizat);

- contract individual de munca incheiat pe perioada determinata.

Exceptiile privind contractele de munca pe perioadd determinata sunt:

- Inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sau de munca, cu exceptia situatiei in
care acel salariat participa la greva,

- cresterea temporara a activitatii angajatorului;

- desfasurarea unor activitati cu caracter sezonier;

- in situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a favoriza
temporar anumite categorii de persoane fara loc de munca;

- in alte cazuri prevazute expres de legi speciale.

b. Dupa criteriul timpului avem:

- contract individual de munca cu norma intreaga de 8 ore/zi;

- contract individual de munca cu timp partial. Acest tip de contract poate fi incheiat pe
perioada nedeterminata sau determinata, dupa caz.

¢. Dupa locul unde se desfasoara activitatea avem:

- contract individual de munca incheiat pentru o activitate ce se desfasoara la sediul societatii
sau in alte incinte ale societatii;

- contract individual de muncd incheiat pentru activitdtile ce se desfasoara la domiciliul
salariatului. Pentru munca prestatd la domiciliul salariatului acesta beneficiazd de aceleasi drepturi ca si
salariatii care 1si desfasoara activitatea la sediul societatii.
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Negocierea clauzelor unui contract de munca

Contractul individual de munca este cu titlu oneros - angajatorul plateste angajatului o suma de bani
pentru munca prestatd, nu mai mica decat salariul minim pe economie.

Contractul individual de munca se redacteaza in doua exemplare, un exemplar pentru angajator si un
exemplar care revine angajatului inainte de inceperea activitatii. Contractul nu poate fi realizat doar in format
electric, ci este nevoie inclusiv de dovada cad angajatul a primit un exemplar - angajatul trebuie sa scrie pe
contractul care ramane la angajator ca a primit un exemplar original, alaturi de data si semnatura.

Pentru a fi valabil, contractul individual de munca trebuie sa respecte legislatia in vigoare si sa fie
semnat de ambele parti. Cum este nevoie de ambele semnaturi, orice clauza din contract poate fi negociata de
parti — incepand de la salariu si ajungand pana la preavizul in cazul unei concedieri sau demisii.

Negocierea se face inaintea semnadrii, iar orice schimbare ulterioara solicitatd de una dintre parti
necesitd intocmirea unui act aditional. Contractul se face in limba romand, indiferent daca firma este
romaneascad sau straind si indiferent daca angajatul este roman sau strdin, tot este nevoie de un contract in
limba romana pentru a fi inregistrat la Inspectoratul Teritorial de Munca.

Clauzele principale ale unui contract de munca

Contractul de munca se intocmeste si se semneaza de catre ambele parti inainte de inceperea
activitatii. Pentru a fi valabil, el trebuie sa contina cateva informatii obligatorii.

Elemente specifice ale contractului de munca — partile contractante, elemente comune obligatorii,
structura, drepturi si obligatii ale angajatorului/salariatului.

Contractul de munca are structurd obligatorie — identitatea si adresa partilor, drepturile (inclusiv
drepturile salariale) si obligatiile fiecareia, criterii de evaluare, atributiile postului, riscurile, durata
contractului, conditiile de munca, durata concediului de odihna, durata perioadei de proba.

Elementele obligatorii din contractul de munca sunt urmatoarele:

e Partile contractului:
e Obiectul contractului individual de munca;
Durata contractului;
Locul de munca;
Felul muncii;
Atributiile postului;
Criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului;
Conditii de munca;
Durata muncii;
Concediul;
Salarizarea;
Drepturi si obligatii ale partilor privind securitatea si sanatatea in muncd;
Alte clauze;
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e Drepturi si obligatii generale ale partilor;

e Dispozitii finale;

e Conflicte In legatura cu incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea
prezentului contract individual de munca.

Clauze abuzive din contractul de munca

Clauzele abuzive pot atrage declararea nuld a contractului, cat si actionarea In judecata a
angajatorului. Cele mai frecvente clauze abuzive introduse in contracte si pentru care angajatorii sunt
actionati 1n judecata sunt clauzele prin care salariatii ar renunta total sau partial la unele drepturi prevazute de
lege, avand in vedere si prevederile art. 38 din Codul Muncii, de exemplu: clauze de concediere la cererea
salariatilor, clauze prin care s-ar interzice demisia, clauze prin care s-ar restrange dreptul la greva, clauze prin
care s-ar limita exercitiul libertatii sindicale, clauze prin care salariatul s-ar obliga sa se supuna oricaror
conditii de munca despre care nu a avut posibilitatea reald de a lua cunostinta, clauze care ar restrange
dreptul salariatilor de a solicita despagubiri, clauze care ar oferi exclusiv angajatorului dreptul de a interpreta
obligatoriu clauzele contractuale, clauze care ar limita posibilitatea partilor de a se adresa instantelor de
judecata, clauze prin care s-ar impune restrictii cu privire la administrarea probelor in caz de conflict de
munca, etc.

In acelasi timp sunt considerate abuzive si clauzele de exclusivitate, prin care salariatii s-ar obliga si
nu lucreze la nici un alt angajator in timpul liber, clauza care nu trebuie confundatd cu clauzd de
neconcurentd (care 1i interzice salariatului sa se Incadreze in munca la un angajator concurent). Abuziva este
si clauza prin care salariatul s-ar obliga sd nu paraseasca unitatea un anumit numar de ani, clauza care este
interzisd deoarece incalca principiul libertatii muncii.

Contractul de munca este un document absolut necesar la angajarea unei persoane. Fara el nu exista
nicio baza legala prin care sa fie reglementata relatia dintre angajat si angajator.

1.2 DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIALE ALE PERSONALULUI

Ambele parti, angajatorul si salariatul, in momentul in care semneaza contractul individual de munca,
sunt constiente de drepturile si obligatiile ce decurg din acel moment:
Drepturile si obligatiile angajatului din contractul de munca

Salariatul are in principal urmatoarele drepturi:
e Dreptul la salarizare pentru munca depusa;
Dreptul la acces la formare profesionala;
Dreptul la repaos zilnic si saptamanal;
Dreptul la concediul de odihna, anual;
Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
Dreptul la securitate si sanatate in munca;
Dreptul la formare profesionala in conditiile actelor aditionale.
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Acestuia ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

Obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin
conform fisei postului;

Obligatia de a respecta disciplina muncii;

Obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

Obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii In unitate;

Obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Drepturile si obligatiile angajatorului din contractul de munca

Ca parte a contractului individual de munca, evident ca si angajatorul are, in principal, urmdatoarele

drepturi:

Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

Sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului;

Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

Sa inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de muncd, anterior inceperii
activitatii;

Sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca, din
contractul colectiv de munca aplicabil si din lege;

Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

Sa informeze salariatul asupra conditiilor de munca §i asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

Sa elibereze, la cerere, un document care sd ateste calitatea de salariat a solicitantului,
respectiv activitatea desfasuratd de acesta, durata activitagii, salariul, vechimea in munca, in
meserie §i In specialitate;

Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

1.3 SUSPENDAREA SI INCETAREA CONTRACTULUI DE MUNCA

Suspendarea contractului de munca este in realitate o suspendare a principalelor sale efecte, prestarea
muncii si plata acesteia, ce se manifesta printr-o incetare temporara a traducerii lor in viata.
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Asadar, contractul de munca nu inceteaza, are loc numai o suspendare a producerii efectelor sale, spre
deosebire de desfacerea contractului de munca care face sa inceteze definitiv toate efectele acestui contract.

In mod firesc suspendarea inceteaza din moment ce a disparut cauza care a determinat-o. La incetarea
suspendarii, salariatul are obligatia de a se prezenta la locul de munca pentru a-si relua activitatea, iar
patronul are obligatia de a-1 primi, nerespectarea acestor obligatii poate atrage raspunderea fiecdreia din
partile aflate in culpa.

Suspendarea contractului individual de munca presupune, suspendarea prestarii muncii de catre
salariat si a platii drepturilor de natura salariala (salarii, sporuri, alte avantaje) de catre angajator, urmand ca
pe toata durata suspendarii celelalte drepturi si obligatii ale partilor, vor continua sa existe, daca prin legi
speciale, regulamente interne, contracte colective sau contracte individuale de munca nu se prevede altfel. in
cazul suspendarii contractului individual de munca datorita unei fapte imputabile salariatului, pe toatd durata
suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezultd din calitatea de salariat.

Codul Muncii prevede mai multe situatii in care contractul de munca este suspendat:

Art. 50. - Contractul individual de munca se suspendd de drept in urmatoarele situatii:

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;

¢) carantind;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecatoresti, pe toata
durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) forta majora;

g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penala;

h) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile necesare
pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori
atestarile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca inceteaza de drept;

1) 1n alte cazuri expres prevazute de lege.

Art. 51.- (1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in
urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pana la Implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

¢) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionala;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central sau
local, pe toatd durata mandatului;


https://legeaz.net/legea-448-2006
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f) participarea la greva,

g) concediu de acomodare.

(2) Contractul individual de munca poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale
salariatului, n conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul individual de munca,
precum si prin regulamentul intern.

Art. 52. - (1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in urmatoarele
situatii:

a) pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

b) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penald impotriva salariatului sau acesta a fost
trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta, pana la rdméanerea definitiva a
hotararii judecatoresti;

¢) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fard Incetarea raportului de munca, pentru
motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

¢') in cazul in care impotriva salariatului s-a luat, in conditiile Codului de procedura penald, mésura
controlului judiciar ori a controlului judiciar pe cautiune, daca in sarcina acestuia au fost stabilite obligatii
care mpiedica executarea contractului de muncd, precum si in cazul in care salariatul este arestat la
domiciliu, iar continutul masurii impiedica executarea contractului de munca;

d) pe durata detasarii;

e) pe durata suspendarii de catre autoritdtile competente a avizelor, autorizatiilor sau atestarilor
necesare pentru exercitarea profesiilor.

(2) In cazurile previzute la alin. (1) lit. a) si b), daca se constatd nevinovitia celui in cauza, salariatul
isi reia activitatea anterioara si i se plateste, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale,
o despagubire egala cu salariul si celelalte drepturi de care a fost lipsit pe perioada suspendarii contractului.

(3) In cazul reducerii temporare a activitatii, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau
similare, pe perioade care depasesc 30 de zile lucritoare, angajatorul va avea posibilitatea reducerii
programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe saptamana, cu reducerea corespunzatoare a salariului, pana la
remedierea situatiei care a cauzat reducerea programului, dupa consultarea prealabild a sindicatului
reprezentativ de la nivelul unitatii sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz.

Art. 53. - (1) Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare a activitatii, salariatii implicati in
activitatea redusa sau intrerupta, care nu mai desfasoara activitate, beneficiaza de o indemnizatie, platita din
fondul de salarii, ce nu poate fi mai mica de 75% din salariul de baza corespunzator locului de munca ocupat,
cu exceptia situatiilor prevazute la art. 52 alin. (3).

(2) Pe durata reducerii si/sau a Intreruperii temporare prevazute la alin. (1), salariatii se vor afla la
dispozitia angajatorului, acesta avand oricand posibilitatea sd dispuna reinceperea activitatii.

Art. 54.- Contractul individual de muncd poate fi suspendat, prin acordul partilor, in cazul
concediilor fara plata pentru studii sau pentru interese personale.
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Incetarea contractului individual de munca la initiativa angajatorului

Incetarea contractului individual de munca din initiativa angajatorului este denumita de art. 58 din
Codul muncii, concediere. O asemenea masura poate fi dispusa pentru motive ce tin de persoana salariatului
sau pentru motive economice.

Pentru protejarca salariatului si garantarca drepturilor sale de eventualele abuzuri, Codul muncii
stabileste expres si limitativ situatiile in care poate fi dispusa concediere si procedura de indeplinit

Este interzisda concedierea salariatilor, in conformitate cu art. 59, pe criterii de sex, varsta, origine
sociala, apartenenta la o etnie, rasa sau popor, orientare sexuala, pentru opinii politice, convingeri religioase,
handicap, apartenenta sindicala, exercitarea dreptului la greva sau a altor drepturi sindicale, ori pentru cauze
ilicite, imorale sau abuzive.

Concedierea salariatilor nu poate fi dispusd, temporar In urmatoarele situatii: pe durata incapacitatii
temporare de munca, stabilitd prin certificat medical conform legii; pe durata concediului pentru carantina;
pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a luat cunostinta de acest fapt
anterior emiterii deciziei de concediere; pe durata concediului de maternitate; pe durata concediului pentru
cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de
3 ani; pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani; pe durata indeplinirii
serviciului militar; pe durata exercitarii unei functii eligibile Intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in
care concedierea este dispusd pentru o abatere disciplinara grava sau pentru abateri disciplinare repetate,
savarsite de catre acel salariat; pe durata efectudrii concediului de odihna, pe toatd durata mandatului
reprezentantilor salariatilor, pentru motive de necorespundere profesionald sau pentru motive ce ,fin de
indeplinirea mandatului pe care l-au primit de la salariatii din unitate

1. Concedierea pentru motive care nu tin persoana salariatului.

Art. 65

Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezintd incetarea contractului
individual de munca determinatd de desfiintarea locului de munca ocupat de salariat, din unul sau mai multe
motive fara legatura cu persoana acestuia.
Desfiintarea locului de munca trebuie sa fie efectiva si sa aiba o cauza reala si serioasa.

Aceasta poate fi colectiva sau individuala.

Prevederile Codului muncii referitoare la concediere
Art. 58
(1) Concedierea reprezinta incetarea contractului individual de munca din initiativa angajatorului.
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(2) Concedierea poate fi dispusd pentru motive care tin de persoana salariatului sau pentru motive
care nu tin de persoana salariatului.

Art. 59

Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationala, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala;

b) pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor sindicale.

Art. 60

(1) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilitd prin certificat medical conform legii;

b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;

¢) pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a luat cunostinta de
acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

¢) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

g) pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatici in care
concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinara grava sau pentru abateri disciplinare repetate, savarsite
de catre acel salariat;

h) pe durata efectuarii concediului de odihna.

1.4 PREAVIZUL SI DREPTUL LA PREAVIZ

Preavizul reprezinta o instiintare prealabila pe care partea care denunta contractul individual de
munca o face celeilalte parti, care in situatia in care concedierea are loc din motive ce nu tin de persoana
salariatului nu poate fi mai mic de 15 zile lucratoare , facand exceptie persoanele concediate in temeiul art.
61 lit. d din Codul muncii, care se afla in perioada de proba.

Termenul de preaviz face parte integranta din durata contractului, iar un argument legislativ in acest
sens este reprezentat chiar de art. 79, alin. 6 din Codul muncii, care stipuleaza ca: in situatia in care in
perioada de preaviz, contractul este suspendat (ex.: forta majora, concediul de studii, concedii medicale s.a.),
termenul de preaviz va fi si acesta suspendat corespunzator.

Beneficiaza de preaviz si de dreptul la aceasta formalitate toti salariatii, indiferent de tipul
contractului individual de munca, mai putin cei in perioada de proba necorespunzatori. Ratiunea acestei
exceptii a fost considerata ca fiind acea ca legiuitorul a inteles sa confere un caracter incert contractului
individual de munca pe durata perioadei de proba.


https://legeaz.net/legea-cultelor-489-2006/
https://legeaz.net/legea-448-2006
https://legeaz.net/legea-448-2006
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Prin contractele colective de munca partile pot conveni ca in perioada preavizului salariatul in cauza
sd poatd absenta un numar de ore pe zi pentru a-si cauta un loc de munca, fara ca absentele sa afecteze
salariul sau celelalte drepturi.

Pot exista situatii in care, pentru ratiuni de oportunitate, angajatorul doreste sa concedieze imediat
salariatul si si-1 dispenseze astfel de executarea muncii sale. In aceasti situatie, neacordarea preavizului sau
acordarea unui preaviz cu o duratd mai micd atrage in sarcina angajatorului obligatia de a plati o
indemnizatie egala cu salariul de baza pe perioada preavizului

In practica, acordarea preavizului se face concomitent cu aducerea la cunostinti a dispozitiei ce
cuprinde masura desfacerii contractului de munca si motivele acestuia, fie printr-o instiintare prealabila prin
care se aduce la cunostinta ca la o data ulterioard urmeaza a se dispune desfacerea contractului de munca

1.5 DEMISIA

Demisia reprezinta actul unilateral de vointa al salariatului care, printr-o notificare scrisd, comunica
angajatorului incetarea contractului individual de munca, dupa implinirea unui termen de preaviz si poate
opera asupra tuturor categoriilor de contracte, pe duratd determinatd sau nedeterminata, in baza principiului
libertatii muncii §i asupra ambelor categorii de personal, cu functie de executie sau de conducere.

Ca act unilateral de vointa al salariatului, demisa trebuie notificata in scris angajatorului, solutia
desprinsa din dispozitiile art. 81 alin. 1 fiind normala, din moment ce incheierea contractului individual de
munca se face in scris, este firesc, ca in mod simetric, salariatul sa-si dea demisia tot in scris., considerata o
conditie ad validitatem. ,refuzul angajatorului de a inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada
acesteia prin orice mijloace de proba”.

In toate cazurile, respectarea termenului de preaviz; limita maxima a preavizului este de 20 zile
lucratoare pentru salariatii cu functii de executie, respectiv de 45 de zile lucratoare pentru cei care ocupa
functii de conducere. Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu isi indeplineste obligatiile
din contractul individual de munca. Preavizul se poate comunica si verbal, insd forma scrisa este cea mai
indicata, desi lipsa formei scrise nu a fost sanctionata de legiuitor cu nulitatea demisiei.

Pe durata preavizului, contractul de munca ramane in totalitate in fiinta, angajatul prestand munca si
fiind remunerat corespunzator. Angajatorul are facultatea de a renunta — in tot sau in parte — la termenul de
preaviz. Demisia este un act juridic unilateral cu caracter irevocabil; totusi, revenirea asupra demisiei este
posibild, dar numai cu acordul angajatului, expres sau tacit.

Salariatul are dreptul, conform art. 81 alin. 3 din Codul muncii de a nu motiva demisia . Demisia nu
se aproba, pur si simplu, angajatorul ia act de existenta ei. Ea nu antreneaza, in principiu, consecinte
defavorabile pentru salariat, cu exceptia faptului ca persoana respectiva nu poate fi trecuta in soma;.
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1.6 FORMAREA PROFESIONALA

Formarea profesionala este structurata conceptual pe doua tronsoane fundamentale, avind un
scop unic, ocuparea fortei de munca:
- formarea profesionala initiala care se realizeaza in principal prin formele specifice sistemului
national de invatamant;
- formarea profesionala continui (in afara sistemului national de invataméant), prin perfectionarea
pregatirii profesionale si dobandirea unei noi calificari profesionale.

Codul muncii acorda si el o atentie speciald formarii profesionale, careia 1i recunoaste ca obiective
principale, statornicite in art. 192, si anume: adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de
munca; obtinerea unei calificari profesionale; actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si
locului de munca si perfectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza; reconversia profesionala
determinatd de restructurari socio-economice; dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si
procedee moderne, necesare pentru realizarea activitdtilor profesionale; prevenirea riscului somajului;
promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza, potrivit Codului muncii, prin urmatoarele forme:
participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii de formare profesionala
din tara sau din strainatate; stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca; stagii
de practica si specializare in tara si in strdinatate; ucenicie organizata la locul de muncd; formare
individualizata; alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

Formarea profesionald organizata de angajator poate sa cuprinda, salariati proprii sau persoane aflate
in cautarea unui loc de munca, someri sau nu.

Art. 194 din Codul muncii arata ca ,,angajatorii au obligatia de a asigura participarea la programe de
formare profesionala pentru toti salariati, dupad cum urmeaza:

* cel putin o datd la 2 ani, daca au cel putin 21 de salariati;
* cel putin o data la 3 ani, daca au sub 21 de salariati

Articolul 196 arata ca participarea la formare profesionald poate avea loc la initiativa angajatorului
sau la initiativa salariatului.
Modalitatea concreta de formare profesionald, drepturile si obligatiile partilor, durata formarii profesionale,
precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionald, inclusiv obligatiile contractuale ale salariatului
in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile ocazionate de formarea profesionald, se stabilesc prin
acordul partilor si fac obiectul unor acte aditionale la contractele individuale de munca
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Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald mai mare de 60 de zile in
conditiile art. 197 alin. 1 (initiate de catre angajator pe cheltuiala sa) nu pot avea initiativa incetarii
contractului individual de munca pentru o perioada stabilita prin act aditional.

Durata obligatiei salariatului de a presta munca in favoarea angajatorului care a suportat cheltuielile
ocazionate de formarea profesionald, precum si orice alte aspecte in legatura cu obligatiile salariatului,
ulterioare formarii profesionale, se stabilesc prin act aditional la contractul individual de munca.

Contractul de calificare profesionala

Contractul de calificare profesionali este cel in baza caruia salariatul se obliga sa urmeze
cursurile de formare organizate de angajator pentru dobandirea unei calificari profesionale.

Ca natura juridica acesta este un contract pe durata determinata, de tip particular, adiacent
contractului de munca si neavand o existenta de sine stititoare, in doctrina, sustinindu-se si parerea
ca ,,el poate fi considerat chiar un act aditional la contractul individual de munca care priveste
formarea profesionala”

Pot incheia contracte de calificare profesionala salariatii cu varsta minima de 16 ani impliniti,
care nu au dobandit o calificare sau au dobandit o calificare ce nu le permite mentinerea locului de
munca la acel angajator contractul de calificare profesionala se incheie pentru o durata cuprinsa intre
6 luni si 2 ani au calitatea de a fi parte intr-un contract de calificare profesionald numai angajatorii
autorizati in acest sens

Contractul de adaptare profesionala

Contractul de adaptate profesionala se incheie, conform art. 204 alin. 1 din codul muncii, in trei
situatii: in vederea adaptarii salariatilor debutanti la o functie noua, la un loc nou de munci sau in
cadrul unui colectiv nou.

Ca natura juridica, contractul de adaptare profesionala este un contract anexa (accesoriu) la
contractul individual de munca

Se aseamana cu contractul de calificare profesionala si cunoaste doua modalititi, putand fi
incheiat concomitent sau ulterior contractului individual de munca.

Reglementarea din codul muncii nu conditioneazi incheierea acestui contract de o limita
minima sau maxima a varstei salariatului, precizind numai ca este un contract incheiat pe durata
determinata, ce nu poate fi mai mare de un an. La expirarea termenului contractului de adaptare
profesionala salariatul poate fi supus unei evaluiri in vederea stabilirii masurii in care acesta poate
face fata functiei noi, locului de munca nou sau colectivului nou in care urmeaza sa presteze munca.
Din formularea textului art. 205 alin. 2 rezulta nu numai ci evaluarea nu este obligatorie
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Contractul de adaptare profesionala se deosebeste substantial de perioada de proba, luand in
considerare scopul urmarit

Contractul de ucenicie 1a locul de munca

Contractul de ucenicie prezinta, in principiu, aceleasi trasaturi caracteristice ca si contractul
individual de munca, fiind necesare, totusi, unele nuantari. Contractul de ucenicie, fiind un contract
sinalagmatic, are ca obiect prestatiile reciproce ale partilor; in asemenea caz, angajatorul are nu
numai obligatia de a-l remunera pe ucenic pentru munca prestata, dar si de a asigura acestuia
conditiile necesare pentru deprinderea unei meserii si calificarea sa profesionala, ucenicul urménd a
presta munca sub supravegherea angajatorului sau a unui maistru desemnat de acesta, in vederea
formarii sale profesionale.

Contractul de ucenicie este afectat de un termen extinctiv, durata normala a uceniciei la locul
de munca, in conformitate cu art. 9 alin. 1 nu poate fi mai mare de 3 ani si mai mica de 6 luni, insa nu
poate fi afectat nici de o conditie suspensiva, nici de o conditie rezolutorie. Contractul de ucenicie la
locul de munca se incheie obligatoriu in forma scrisa, in limba romana, si se inregistreaza in termen de
20 de zile la inspectoratul teritorial de munca judetean.

Din definitia contractului de ucenicie rezulta ca partile unui asemenea contract sunt

angajatorul si ucenicul
calitatea de angajator o pot avea, in temeiul legii, persoanele juridice , persoanele fizice autorizate si
intreprinderile familiale.

Ucenic, in aceasta ipotezi, poate fi orice persoana daca indeplineste conditiile cerute de lege, indiferent
daca se afla sau nu intr-un grad de rudenie cu angajatorul angajatorii care incadreazia in munca
persoane, in baza unui contract de ucenicie la locul de munca conform prezentei legi, primesc lunar, la
cerere, potrivit art. 17 alin. 1, din bugetul asigurarilor pentru somaj, in limita fondurilor alocate cu
aceasta destinatie, pe perioada derularii contractului de ucenicie, pentru fiecare persoana: o suma in
cunatum de 2.250 lei, in vigoare; legea prevede expres ca prevederile acestea nu se aplica pe perioada
de proba prevazuta in cuprinsul contractului de ucenicie la locul de munci, precum si pe perioada in

care raporturile de munca sunt suspendate (de exemplu pe timpul concediului medical).
Contractul de ucenicie la locul de munca, in conformitate cu dispozitiile art. 7 alin. 1 poate fi
incheiat, in calitate de ucenic in munca, de orice persoana fizica ce a implinit varsta de 16 ani si nu

detine o calificare pentru ocupatia in care se organizeaza ucenicia la locul de munca.

Indeplinirea unor asemenea conditii cumulative este de natura a diferentia contractul de
ucenicie de contractul de calificare profesionala.

13



* * %

<

Instrumente Structurale
2014-2020

* *

*
***

UNIUNEA EUROPEANA

Se mai pot incadra in munca in calitate de ucenici cetatenii straini, precum si apatrizii care au
obtinut permis de munca in roméinia, precum si cetitenii statelor membre ale uniunii europene, ai
statelor semnatare ale acordului privind spatiul economic european si membrii de familie ai acestora.

Salariul de baza lunar, stabilit prin contractul de ucenicie la locul de munca, este cel putin egal
cu salariul de baza minim brut pe tari, in vigoare pentru un program de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de
ore in medie pe saptimana.

La incheierea contractului de ucenicie, angajatorul poate solicita absolventului angajarea
obligatiei de a raimane in unitatea respectiva cu contract de munca pe o perioada negociata intre parti.
in caz contrar, ucenicul va rambursa contravaloarea cheltuielilor ficute de angajator cu formarea sa
profesionala

1.7 TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Notiunea de timp de muncai, adica de timp pe care salariatul il foloseste in scopul precizat de
lege (art. 111 cm): ,orice perioadd in care salariatul presteazi munca, se afli la dispozitia
angajatorului si indeplineste atributiile si sarcinile de serviciu”, corespunde acelei componente a
normei de munca constand in timpul productiv.

Potrivit codului, notiunea de durata a timpului de munca cunoaste doua acceptiuni: durata
normald a timpului de munca; durata maxima legald a timpului de munca care include si orele
suplimentare.

Durata normala a timpului de munca nu poate depisi 40 de ore pe siptimaiana si 8 ore pe zi,
constitutia prevazand la art. 38 alin. 3 ca durata normala a zilei de lucru este, in medie, de cel mult opt
ore.

Codul muncii prevede ca, in cazul tinerilor in varsta de pana la 18 ani, durata timpului de
munca este de 6 ore pe zi si de 30 de ore pe saptimana.

Repartizarea timpului de munca este, de regula, uniforma, de 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu
doua zile repaus, durata medie lunara a timpului de munca fiind de 21, 25 de zile, respectiv circa 170
de ore. in functie de specificul unititii sau al muncii prestate, se poate opta si pentru o repartizare
inegald a timpului de munca, cu respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 de ore pe
saptamana.
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Durata timpului de munca- art.111 alin. 2- va putea fi prelungita peste 8 ore pe zi si peste 48 de
ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculatd pe o perioada de referinta de
maxim 4 luni, s nu depaseasca 8 ore pe zi sau 48 de ore pe siptamina.

Anumite categorii de salariati au dreptul legal de a desfisura o munca cu durata redusa -
respectiv de 6-7 ore in functie de activitatile desfasurate de cadrele medicale; de tinerii pana la 18 ani,
salariatele care alipteaza, salariatii de noapte, si alte persoane la care fac referire acte normative
speciale, cum sunt salariatii care datorita afectiunilor cauzate de accidente de munca sau boli
profesionale nu pot desfisura un program de lucru normal, potrivit legii nr. 346/2002 acest program
urmand a fi redus cu cel putin o patrime; salariatii care au in ingrijire o persoana varstnica,
dependenta, potrivit art. 13 din legea nr. 17/2000 etc. Reducerea zilei de lucru se impune si in
perioadele cu temperaturi extreme, potrivit o.u.g. nr. 99/2000.

Codul muncii da posibilitatea angajatorului de a stabili programe individualizate de munca, ce
presupun un mod de organizare flexibil al timpului de munci, cu acordul salariatului in cauza, daca
aceastd posibilitate este prevazutid in regulamentele interne sau in contractele colective de munca
aplicabile. In aceasti situatie, durata zilnici a timpului de munci este impértiti in doui segmente: o
perioada fixa in care personalul se afla simultan la locul de munca si o perioada variabila, mobila, in
care salariatul isi alege orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munca zilnic

Societatile comerciale, regiile autonome, institutiile bugetare si alte persoane juridice a caror
activitate nu se poate incadra in durata zilei de muncid de 8 ore, pot stabili forme specifice de
organizare a timpului de lucru cum sunt : a) munca in turi, care presupune desfasurarea activitatii in
schimburi, ce se succed pe intreaga durata a zilei de lucru, munca care poate fi organizata in doua sau
trei schimburi (inclusiv in timpul noptii); b) munca in turi continua, care se practica in acele unitéiti in
care se lucreaza neintrerupt (foc continuu), pe parcursul a trei schimburi sau in cele in care se
lucreaza neintrerupt in schimburi de 12 ore, urmate de 24 de ore libere; ¢) munca in turnus,
presupune o activitate desfisurati in schimburi inegale, in scopul deservirii fira intrerupere a
mijloacelor de transport pentru calatori si marfuri; d) programul inegal specific activititii de revizie-
intretinere si reparatie, care se desfasoara, de regula, in legiatura cu un sistem de instalatii amplasat pe
0 anumita zona teritoriala; e) programul de lucru fractionat, care presupune organizarea activitatii pe
baza unor orare astfel stabilite incat intre sfarsitul primei parti a programului si inceputul celei de-a
doua parti a acestuia sa fie un interval liber de 3-4 ore.

Munca suplimentara
Munca prestatd in afara (peste) duratei normale a timpului de muncd saptimanal este

consideratd munca suplimentara. In principiu, prezenta la ore suplimentare a salariatului nu este
obligatorie, art. 117 alin. 1, aratand ca ea nu poate fi ficuta fara acordul salariatului cu exceptia
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cazului de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inlaturarii consecintelor unui accident.

Posibilitatea existentei unei durate zilnice de munca mai mare de 8 ore este prevazuta si de art.
115 din cod. Atunci cand aceasta durata este de 12 ore, trebuie sa urmeze o perioada de repaus de 24
de ore. Pentru anumite categorii de personal, este prevazuta uneori, o duratd maxima a timpului de
lucru superioara duratei normale.

Prin exceptie insi, durata timpului de munca poate fi prelungita peste 48 de ore pe siptimana,
cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada de referinta de 4 luni calendaristice, sa
nu depaseasca 48 de ore pe saptamana (art. 114 alin. 2). La stabilirea perioadelor de referinta
mentionate nu se iau in calcul durata concediului de odihna anual si situatiile de suspendare a
contractului individual de munca (art. 111 alin. 2). Aceste prevederi nu se aplica tinerilor care nu au
implinit varsta de 18 ani (art. 114, alin. 3).

In ipoteza cumulului de functii nu mai functioneaza interdictia referitoare la cele 48 de ore de
munca pe saptamana.

Nu constituie ore suplimentare: orele prin care se recupereaza (anterior sau ulterior),
perioadele de intrerupere temporara a muncii (de exemplu cele stabilite prin acte normative cu ocazia
unor saratori sau evenimente deosebite sau orele care depasesc programul de lucru din cauza
programului concret, stabilit in mod inegal, de la o zi la alta.

Munca suplimentara se compenseaza, in conformitate cu art. 122 alin. 1 din codul muncii, prin
ore libere plitite, in urmitoarele 90 de zile dupa efectuarea orelor suplimentare, iar in cazul in care
compensarea prin ore libere plitite nu este posibild, in luna urmatoare, munca suplimentara va fi
platita salariatului prin adaugarea unui spor la salariul corespunzitor pentru orele astfel prestate.

Atunci cind compensarea nu este posibild in luna urmatoare, cel in cauza va primi un spor la
salariu, stabilit prin negociere (contractul colectiv de munca sau, dupa caz, contractul individual de
munca) si nu poate fi — prevede art. 123 din cod — mai mic de 75% din salariul de baza.

Daca este vorba de zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza (art. 139), sporul nu poate
fi mai mic de 100% din salariul de baza.

Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabilita potrivit prevederilor art. 114 sau art. 115,

dupa caz, este interzisa, cu exceptia ,,cazului de fortd majora sau pentru alte lucriri urgente destinate
prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii consecintelor unui accident.”
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Orele suplimentare pot fi necesare pentru situatii de forta majora, lucrari urgente pentru
prevenirea producerii unor accidente sau inlaturarii consecintelor unui accident nu si pentru a
mentine productia, pentru livrarea serviciilor si pentru indeplinirea obligatiilor contractuale sau de
alta natura ale angajatorului

Munca de noapte

Se considera munca in timpul noptii munca care se presteaza in intervalul cuprins intre orele
22-6. Angajatorul care, in mod frecvent utilizeaza munca de noapte este obligat s informeze despre
aceasta inspectoratul teritorial de munca.

Salariatii care efectueaza cel putin 3 ore de munca de noapte beneficiaza fie de program de
lucru redus cu o ora fata de durata normala a zilei de munca, fara ca aceasta sa duca la scaderea
salariului de baza, fie de un spor la salariu de minimum 25% din salariul de baza pentru fiecare ora de
munca de noapte prestata.

»oalariatului de noapte” care este fie salariatul ce presteazd munca fie cel putin 3 ore din
timpul zilnic de lucru, fie cel ce lucreaza noaptea cel putin 30% din durata lunara a timpului de lucru
in scopul protejarii salariatilor, codul muncii prevede ca daca acestia urmeaza sa desfasoare cel putin
3 ore de muncia de noapte sunt supusi unui examen medical gratuit inainte de inceperea activitatii si
dupa aceea, periodic.

O serie de salariati, precum tinerii care nu au implinit varsta de 18 ani, femeile gravide, lauzele,
cele care alapteaza nu pot fi obligate sa presteze munca de noapte.

Repausuri periodice

Dispozitiile codului muncii prevad ca, in cazurile in care durata zilnica a timpului de munca
este mai mare de 6 ore, salariatii au dreptul la pauza de masa si la alte pauze, in conditiile stabilite
prin contractul colectiv de munca aplicabil sau prin regulamentul intern.

Tinerii in varsta de pana la 18 ani, in cazul in care durata zilnica a timpului de munca este mai
mare de 4 ore si jumatate beneficiaza de o pauza de masa de cel putin 30 de minute, care poate fi sau
nu inclusa in durata normali a timpului de lucru.

Repausul saptamanal se acorda in doua zile consecutive, de regula simbata si duminica. Acolo
unde activitatea este neintrerupti, specificul serviciului impunind desfisurarea muncii si in zilele de
saimbata si duminica, se pot stabili alte zile din saptimana ca zile de repaus saptimanal, ,caz in care
salariatii vor beneficia de un spor la salariu stabilit prin contractul colectiv sau individual de munca.
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Zilele libere

Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1 si 2 ianuarie;

- 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

- 7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc loan Botezatorul;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- 1 iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembirie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale,
altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

Salariatilor care lucreaza in perioada sarbatorilor legale li se asigurd compensarea cu timp corespunzator in
urmatoarele 30 de zile, iar in caz ca acest lucru nu este posibil ei beneficiaza de un spor , care nu poate fi mai

mic de 100% din salariul de baza corespunzator muncii prestate in timpul normal de lucru.

Concediile salariatilor

Toti salariatii (ca si functionarii publici) au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu
de odihna de baza platit durata efectivd a concediului de odihna, se stabileste prin negociere, este
prevazuta in contractul individual de munca si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un
an calendaristic.

Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau
limitari, legea instituind o durata minima a concediului de odihna platit de 20 de zile lucratoare.

Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere plitite stabilite prin contractul
colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

in scopul efectuirii sale, concediul de odihni trebuie, in prealabil, programat, in conditiile
prevazute de art.148 din codul muncii
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In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sa
stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 15
zile lucritoare de concediu neintrerupt

Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau
dreptul.

Angajatorul este obligat in aceastd din urma situatie sa acorde concediu, pana la sfarsitul
anului urmator, tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de
odihna la care aveau dreptul. Nu se precizeaza insa ce se intAmpla daca nu se acorda concediul de
odihni nici in anul urmitor. in ticerea legii, solutia nu poate fi alta decit obligarea angajatorului la
plata unei despagubiri egala cu indemnizatia de concediu la care ar fi avut dreptul salariatul respectiv.
Avand in vedere regula, necesitatea si obligatia efectuarii concediului in natura, compensarea lui in
bani este permisa numai in cazul incetérii contractului individual de munca , sau, adaugam, cand, din
motive obiective nu a putut fi efectuat.

Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazid de o indemnizatie de concediu
care nu poate fi mai mica decit valoarea totald a drepturilor salariale cuvenite pentru perioada
respectiva. Ea se calculeazd avind in vedere media zilnicid a veniturilor din luna/lunile in care este
efectuat concediul, multiplicata cu numarul de zile de concediu.

Indemnizatia se plateste de catre angajator cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de plecarea in
concediu.

Concediul de odihna poate fi intrerupt la cererea salariatului, pentru motive obiective, dar si la
initiativa angajatorului care il poate rechema pe salariat din concediu in caz de fortd majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.

in ipoteza rechemiirii, angajatorul are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale
familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munci, precum si eventualele prejudicii suferite
de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna (art.146). Chiar si in acest context, al
necesitatii acoperirii prejudiciului produs salariatului poate interveni o fapta abuziva, atunci cand
angajatorul, fira a avea un motiv temeinic, procedeaza la chemarea abuziva din concediul de odihna a
salariatului

Salariatul care a lipsit de la serviciu intregul an calendaristic fiind in concediu medical sau in
concediu fara plata nu are dreptul la concediu de odihna pentru acel an
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Concediul de odihna suplimentar

Potrivit art. 147din codul muncii, concediile de odihna suplimentare se concretizeaza intr-un
numar de zile lucriatoare libere plitite - de cel putin 3 - adaugate la concediul anual de odihna si care

se acorda urmatoarelor categorii de salariati:
- celor care presteaza activitatea in conditii deosebite - vatamatoare, grele sau periculoase;
- salariatilor nevazatori si altor persoane cu handicap;

- tinerilor in varsta de pana la 18 ani, durata concediului de odihna fiind de 24 de zile lucritoare, la
stabilirea acestei durate se are in vedere varsta pe care acesti tineri au avut-o la data de 1 ianuarie a
anului calendaristic respectiv;

-Salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare, «in vitro», beneficiaza anual, de un concediu de
odihna suplimentar, platit, de trei zile
Salariatii nevazatori beneficiaza de un concediu suplimentar de 6 zile.

Conform art. 153 alin. 1 din Codul muncii, pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au
dreptul la concedii fard plata. Durata lor se stabileste prin contractul colectiv de munca aplicabil sau prin
regulamentul intern.

Pe durata concediilor fara plata persoanele respective isi pastreaza calitatea de salariat.

Codul muncii prevede si dreptul salariatilor de a beneficia si de:

Concediu pentru ingrijire — Art. 152!

(1)Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in vederea oferirii de catre
acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu
salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o durata de 5

zile lucratoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisa a salariatului.
(2) Prin legi speciale sau prin contractul colectiv de munca aplicabil se poate stabili pentru concediul de ingrijitor
0 durata mai mare decéat cea prevazuta la alin. (1).
(3) Pe durata perioadei prevazute la alin. (1) salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se includ in durata
concediului  de odihnd anual si  constituie  vechime Tn  munca si In  specialitate.

(4) Prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma Tn domeniul sanatatii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, salariatii care beneficiaza de concediul de ingrijitor sunt
asigurati, pe aceasta perioada, in sistemul asigurarilor sociale de sanatate fara plata contributiei. Perioada
concediului de ingrijitor constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la indemnizatie de somaj si
indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca acordate in conformitate cu legislatia Tn vigoare.
(5) Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordarea concediului de ingrijitor se stabilesc prin
ordin comun al ministrului muncii si solidaritatii sociale si al ministrului sanatatii.

Abesente pentru urgente — Art. 1522
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(1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevazute, determinate de o situatie de
urgenta familiala cauzata de boala sau de accident, care fac indispensabila prezenta imediata a salariatului, n
conditiile informarii prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea integrala

a duratei normale a programului de lucru a salariatului.
(2) Absentarea de la locul de munca prevazuta la alin. (1) nu poate avea o durata mai mare de 10 zile lucratoare
intr-un an calendaristic.

(3) Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de absent3,
precizata la alin. (1), in limita numarului de zile prevazute la alin. (2).

Concediu fara plata — Art. 153

(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariati  au dreptul la concedii fara plata.
(2) Durata concediului fara plata se stabileste prin contractul colectiv de munca aplicabil sau prin regulamentul
intern.

Concediu paternal — Art.153"

(1) Concediul paternal este concediul acordat tatalui copilului nou-nascut in conditiile prevazute de Legea
concediului paternal nr. 210/1999, cu modificarile Si completarile ulterioare.
(2) Concediul de ingrijitor este concediul acordat salariatilor in vederea oferirii de ingrijire sau sprijin
personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul si care are
nevoie de ingriire sau spriin ca urmare a unei probleme medicale grave.
(3) Ingrijitor este salariatul care ofera ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care
locuieste Tn aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei
probleme medicale grave.
(4) In sensul art. 152" alin. (1), precum si al alin. (3), prin ruda se intelege fiul, fiica, mama, tatal sau
sotul/sotia unui salariat.

Concediu de formare profesionala

O categorie aparte de concedii, considerata astfel datoritd scopului lor, reglementatda de Codul muncii
in art. 154 - 158, este aceea a concediilor pentru formare profesionald. Ele sunt de doud categorii: fara plata
si, cu plata Astfel, conform art..155 alin. 1, concediile fard platd pentru formarea profesionala se acorda la
cererea salariatului - pe perioada formarii profesionale - pe care salariatul in cauza o urmeaza din initiativa
sa. Cererea trebuie sa fie Tnaintatd angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea concediului fara
platd, precizandu-se data de incepere a stagiului profesional, durata sa si denumirea institutiei de formare
profesionald. Indemnizatia pentru acest concediu se calculeazd in acelasi fel cu modul de clacul al
indemnizatiei pentru concediu de odihna. Alineatul 1 al articolului 157 a fost modificat prin OUG nr.
65/2005 in sensul ca 1n cazul in care nu a fost asiguratd participarea la formare profesionala potrivit art. 190,
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salariatul are dreptul la un concediu pentru formare profesionald, platit de angajator, de pana la 10 zile
lucratoare sau de pana la 80 de ore.

Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionala trebuie sa fie naintata angajatorului cu cel
putin o lund nainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de formare
profesionald, do-meniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in cursul
unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de Invatdmant sau pentru
sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatamant superior, cu
respectarea conditiilor stabilite de Codul muncii.

Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusa din durata concediului de odihna
anual si este asimilatd unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului,
altele decat salariul.

Zile libere

In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere plitite, care nu se
includ in durata concediului de odihna.

Conform art. 152 din Codul muncii zilele libere platite - care nu se includ in durata concediului de
odihna — se acorda in cazul unor evenimente familiale deosebite; evenimentele familiale deosebite si numarul
zilelor libere platite sunt stabilite prin lege, prin contractul colectiv de munca aplicabil sau prin regulamentul
intern.

Exemple de evenimente deosebite in familie sau pentru alte situatii, dupa cum urmeaza:

a)casatoria salariatului - 5 zile;

b) casatoria unui copil - 2 zile;

¢) nasterea unui copil - 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericultura;

d) decesul sotului, copilului, périntilor, socrilor - 3 zile;

¢) decesul bunicilor, fratilor, surorilor - 1 zi;

f) donatorii de sange - conform legii;
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g) la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitéti, cu mutarea domiciliului in alta localitate
- 5 zile.

1.8 SALARIZAREA

Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului individual de munca.
Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca fiecare salariat are dreptul la un salariu exprimat
in bani. Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.

Salariul se plateste in bani cel putin o data pe luna, la data stabilita in contractul individual de munca, in
contractul colectiv de munca aplicabil sau in regulamentul intern, dupa caz. Plata salariului se dovedeste prin
semnarea statelor de plata, precum si prin orice alte documente justificative care demonstreaza efectuarea platii
catre salariatul indreptatit.

Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta. in caz de deces al salariatului,
drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt platite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai
defunctului sau parintilor acestuia. Daca nu exista nici una dintre aceste categorii de persoane, drepturile
salariale sunt platite altor mostenitori, Tn conditiile dreptului comun.

Salariul minim brut pe tara

Incepand cu 1 ianuarie 2025, salariul minim brut pe tara garantat in plata a fost majorat de la 3.700 lei la
4.050 lei lunar.
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PARTEA 2. DOCUMENTE DE EVIDENTA A PERSONALULUI
2.1. DOSARUL DE PERSONAL

Dosarul de personal trebuie intocmit si actualizat pentru fiecare salariat de catre angajator. Evidenta
riguroasd a documentelor de personal rezultd din urmatoarele aspecte:
e Pentru a se indeplini cerintele legale
Diverse institutii locale si nationale guvernamentale, inclusiv cele fiscale, pot s solicite informatii
despre numarul personalului angajat, care este marimea salariul acestora, cate ore lucreaza etc.
Reglementarile privind timpul de munca si legea salariului minim pe economie impun fiecarui angajator
evidente specifice in legatura cu numarul orelor de munca si remunerarea personalului.
e Pentru a-i furniza unitatii informatii pe baza carora sa se ia decizii
Informatia este indispensabila pentru luarea unor decizii cat mai eficiente, iar accesul la informatii
fidele realitatii, concrete si oricand verificabile, care pot fi utilizate pentru argumentare si influenta,
reprezintd un factor crucial al bunei organizari manageriale.
e Pentru a inregistra la dosar aranjamentele §i acordurile contractuale
Acordurile care se consemneaza pe hartiec sunt mai limpezi si, totodata, mai exacte. Nu reprezinta
doar o cerinta legala, sa existe detalii particulare scrise ale contractului de munca, ci este si o practica pur si
simplu, inteleapta. Problemele de munca sunt mai putin susceptibile sa apar atunci cand partilor le este clar
ceea ce au convenit. Evidentele sunt necesare 1n eventualitatea unor dispute, pentru eliberarea unor copii (la
cererea angajatului), pentru solutionarea anumitor diferende, etc.
Angajatorul are obligativitatea ca, la solicitarea scrisd a salariatului sau a unui fost salariat, sa
elibereze acestuia:
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a) copii ale documentelor existente in dosarul de personal;

b) copii ale paginilor din registrul electronic care sa cuprinda inscrierile referitoare la persoana
angajatului si/sau un document care sa ateste activitatea desfasurata de catre acesta, durata activitatii, salariul,
vechimea in munca, in meserie/profesie si in specialitate.

Documentele eliberate de catre angajator angajatului trebuie sa fie in regim de copie certificatdi
conformd cu exemplarul aflat in dosar, cu data, semnatura si stampila angajatorului, certificare ce se
impune a fi facutd de catre reprezentantul legal al angajatorului sau de cétre persoana imputernicitd de catre
angajator pentru a acorda viza de conformitate cu originalul.

e Pentru a tine evidenta datelor de contact a angajatilor
Motivul cel mai simplu si mai evident este pentru a-1 putea remunera, precum si alte motive, cum ar fi
necesitatea de a chema de urgenta pe cineva la serviciu etc.
e Pentru a furniza documentatie in eventualitatea unei plangeri impotriva unitatii
Drepturile de protectie ale angajatilor impun ca angajatorii sa {ind evidente pentru a
se proteja pe ei insisi, ca angajatori, de acuzatia ca s-au comis acte de discriminare impotriva angajatilor sau
ca au fost concediati abuziv. Legislatia de protectie a sanatatii si securitdfii impune tinerea evidentei
accidentelor, a expunerii la substante toxice, a instructajului care s-a facut etc.

Dosarul de personal reprezinta totalitatea documentelor in format tiparit a datelor salariatului
inregistrate de angajator in Registrul General de Evidentd a Salariatilor (REVISAL), precum si alte
documente considerate importante pentru derularea raporturilor de munca. Documentele continute de dosarul
de personal certifica legalitatea si corectitudinea informatiilor transmise catre Registrul General de Evidenta
a Salariatilor.

Fiecarui angajat i se intocmeste un singur dosar de personal, ce se va actualiza ori de cite ori se
impune acest aspect.

Dosarul de personal contine copii ale actelor de identitate, cele de studii, precum si actele juridice si
documentele ce evidentiaza activitatea profesionald a angajatului de la nasterea raporturilor juridice de
munca pana la incetarea acestora, in conditiile legii.

Documentele din cadrul dosarului de personal sunt indosariate in ordinea emiterii cronologice a
acestora.

Dosarul de personal trebuie sa cuprindd in mod obligatoriu urmatoarele documente:

copie de pe buletin/cartea de identitate/pasaport sau dovada de rezidenta;

certificatul de nastere (copie);

certificat de casatorie (copie)/hotarare de divort (copie) - (daca este cazul);

copie de pe livretul militar, daca este cazul;

certificatele de nastere ale copiilor (copie) - (daca este cazul);

adeverinta medicala eliberata de catre medicul de familie al angajatului, care sa ateste ca este apt de

munca, iar ulterior acceptarii ofertei de angajare, dar nainte de Inceperea efectiva a activitatii, avizul

medicului de medicina muncii;

7. copii de pe actele de studii, de la diploma de liceu la ultimul act aferent ultimei forme de invatdmant
absolvita;

8. copii de pe certificatele de participare la cursurile de instruire sau perfectionare;

SNk =
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copie de pe carnetul de munca/copii ale adeverintelor de la locurile de munca anterioare (optional);
declaratie pentru completarea declaratiilor fiscale privind veniturile din salarii (functia de baza;
persoanele in intretinere (si documente justificative: Copie certificat nastere pentru minori, adeverinta
de la celalalt parinte ca nu beneficiaza de deducere, declaratie pe propria raspundere ca nu realizeaza
venituri), pensionar - da sau nu (ataseaza copia deciziei de pensionare), beneficiaza sau nu de somaj,
casa de sanatate, cont bancar;
decizie pensionare (acolo unde este cazul);
recomandari de la locurile de munca anterioare;
cazierul judiciar, in original (optional/obligatoriu pentru functiile ce implica gestiune);
curriculum vitae, semnat si datat de catre angajat;
contractul individual de muncd impreuna cu oferta de angajare, ambele semnate, datate si cu numar
de inregistrare;
fisa postului;
acte aditionale prin care a fost modificat/completat unul dintre elementele raportului juridic de
munca;
cererile de suspendare a raportului juridic de muncd, actul juridic de aprobare/constatare a
suspendarii, actul juridic prin care se dispune reluarea activitatii;
actele juridice care atesta modificarile salariale;
actele juridice de desemnare/mandatare a angajatului sa reprezinte angajatorul;
actul juridic prin care se stabileste participarea la activitati in cadrul unor proiecte/programe;
actul juridic de incetare a raportului juridic de munca;
rapoartele de evaluare etc
Dosarul de personal al fiecarui angajat se poate intocmi potrivit unui format standard, ales de catre

angajator, acesta presupunand urmatoarele date:

Coperta;

Opis documente din dosarul de personal;

Partea A — Date cu caracter personal;

Partea B — Studii, pregatirea profesionala si recalificari ulterioare;

Partea C — Date referitoare la dosarul profesional;

Partea D — Activitatea desfasurata in cadrul altor angajatori;

Partea E — Declaratii ale angajatului privitoare la alegerea normei de baza, alte declaratii;
Partea F — Situatia concediilor de odihna si a altor tipuri de concedii;

Partea G — Situatia disciplinara;

Partea H — Accesul la dosarul de personal.

Angajatorul poate sd intocmeascd dosarul de personal si Intr-un alt format, evident respectand

evidenta documentelor potrivit legislatiei in vigoare.

2.2. REGISTRUL GENERAL DE EVIDENTA A SALARIATILOR (REVISAL)
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Pana la data de 31.12.2010 evidenta muncii prestate s-a facut in baza carnetului de munca. Dupa
aceasta data s-a trecut la o forma moderna de evidenta, prin intermediul registrului electronic de evidenta a
angajatilor.

Fiecare angajator este obligat sd infiinteze si sd gestioneze un Registru General de Evidentd a
Salariatilor (REVISAL).

Dispozitiile art. 34 din Codul Muncii instituie obligativitatea ca fiecare angajator sd infiinteze si sa
gestioneze un Registru General de Evidentd a Salariatilor, denumit REVISAL, care va fi completat si
transmis Inspectoratului Teritorial de Munca 1n ordinea angajarii, cuprinzand: a) elementele de identificare a
tuturor salariatilor: numele, prenumele, codul numeric personal - CNP, cetatenia §i tara de provenientd -
Uniunea Europeana - UE, non-UE, Spatiul Economic European - SEE; b) data angajarii; c) perioada
detasarii §i denumirea angajatorului la care se face detasarea, d) functia/ocupatia conform specificatiei
Clasificarii Ocupatiilor din Romdnia (COR) sau altor acte normative; e) tipul contractului individual de
muncd, f) durata normala a timpului de munca si repartizarea acestuia; g) salariul, sporurile si cuantumul
acestora, h) perioada §i cauzele de suspendare a contractului individual de munca, cu exceptia cazurilor de
suspendare in baza certificatelor medicale; i) data incetarii contractului individual de munca.

Art. 34

(1) Fiecare angajator are obligatia de a infiinta un registru general de evidenta a salariatilor.

(2) Registrul general de evidenta a salariatilor se va inregistra in prealabil la autoritatea publica
competentd, potrivit legii, in a carei raza teritoriald se afld domiciliul, respectiv sediul angajatorului, data de
la care devine document oficial.

(3) Registrul general de evidenta a salariatilor se completeaza si se transmite Inspectoratului teritorial
de muncd in ordinea angajarii si cuprinde elementele de identificare ale tuturor salariatilor, data angajarii,
functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative, tipul
contractului individual de munca, salariul, sporurile si cuantumul acestora, perioada si cauzele de suspendare
a contractului individual de munca, perioada detasarii si data Incetarii contractului individual de munca.

(4) Registrul general de evidentd a salariatilor este pastrat la domiciliul, respectiv sediul
angajatorului, urmand sa fie pus la dispozitie inspectorului de munca sau oricarei alte autoritati care 1l
solicita, in conditiile legii.

(5) La solicitarea salariatului sau a unui fost salariat, angajatorul este obligat sa clibereze un
document care sa ateste activitatea desfasuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in
meserie si in specialitate.

(6) In cazul incetirii activitatii angajatorului, registrul general de evidenti a salariatilor se depune la
autoritatea publicd competentd, potrivit legii, in a carei razad teritoriala se afla sediul sau domiciliul
angajatorului, dupa caz.

(7) Metodologia de intocmire a registrului general de evidenta a salariatilor, inregistrarile care se
efectueaza, precum si orice alte elemente in legatura cu intocmirea acestora se stabilesc prin hotarare a
Guvernului.

Completarea si transmiterea registrului se fac de catre una sau mai multe persoane nominalizate prin
decizie scrisd de catre angajator.
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Completarea, respectiv inregistrarea in registru a elementelor de mai sus se face dupa cum urmeaza:
a) la angajarea fiecarui salariat, elementele prevazute anterior, /it. a) - g) se inregistreaza in registru cel tarziu
in ziua lucrdtoare anterioard inceperii activitdti de catre salariatul n cauza; b) suspendarile, cu exceptia
cazurilor de suspendare in baza certificatelor medicale, se inregistreaza in registru in ziua lucridtoare
anterioara datei suspendarii; c¢) modificarile salariale se inregistreaza in registru in termen de 20 de zile
lucratoare (incepand cu data de 1 aprilie 2018); d) incetarile contractelor de munca se inregistreazd in
registru la data Incetarii contractului individual de munca/la data ludrii la cunostintd a evenimentului ce a
determinat, in conditiile legii, incetarea contractului individual de munca; e) pentru salariatii detasati,
angajatorul de baza completeazd perioada detagdrii si denumirea angajatorului la care se face detasarea,
anterior inceperii detasarii.
Ce nu cuprinde REVISAL?
atributiile postului;
criteriile de evaluare;
concediul de odihna;
concediile medicale pentru incapacitate temporara de munca;
data la care se plateste salariul;
perioada de proba;
perioada de preaviz.
Registrul se pastreaza in forma electronica la sediul angajatorului i, dupa caz, la sediul sucursalei,
agentiei, reprezentantei sau al altor asemenea unitati fara personalitate juridica, care au delegatd competenta
infiintarii registrului.

2.3. CONFIDENTIALITATEA DATELOR ANGAJATILOR

In contractele de munci se poate insera o clauzi de confidentialitate, de care, de multe ori salariatii nu
sunt informati. Clauza este facultativa si poate fi negociata intre cele doua parti, angajator si angajat.

Clauza de confidentialitate poate sa apara in contractul individual de munca, si este prevazuta in art.
20, alin. (2), lit. ¢) din Codul Muncii.

Art. 20 [clauzele speciale ale contractului individual de munca)

(2) Sunt considerate clauze specifice, fara ca enumerarea sa fie limitativa:

a) clauza cu privire la formarea profesionala;

b) clauza de neconcurenta;

¢) clauza de mobilitate;

d) clauza de confidentialitate.

Conform prevederilor art. 26. alin. (2), nerespectarea acestei clauze de catre oricare dintre parti atrage
obligarea celui in culpa la plata de daune-interese.

Art. 26

(1) Prin clauza de confidentialitate partile convin ca, pe toata durata contractului individual de munca
si dupa incetarea acestuia, sa nu transmita date sau informatii de care au luat cunostinta in timpul executarii
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contractului, in conditiile stabilite in regulamentele interne, in contractele colective de muncd sau in
contractele individuale de munca.

(2) Nerespectarea acestei clauze de catre oricare dintre parti atrage obligarea celui 1n culpa la plata de
daune-interese.

Clauza de confidentialitate nu are atasata prevederea conform careia intervine nulitatea daca nu exista
indemnizatia acordatd angajatului. Clauza de confidentialitate se respecta in mod obligatoriu, fara
indemnizatia necesara. Se impune ca o clauza general obligatoriec din moment ce ambele parti au semnat
contractul individual de munca.

Pentru a produce efecte juridice, clauza de confidentialitate trebuie sa intruneasca o serie de conditii
de valabilitate, respectiv sa fie expres prevazuta in contractul individual de munca si sa prevada expres care
sunt informatiile confidentiale (cu exceptia secretului de serviciu care beneficiaza de o reglementare
speciald).

Daca initial nu a fost inseratd in contractul individual de munca, se poate realiza un act aditional prin
care sd se includa clauza de confidentialitate. Actul aditional se semneazd de catre ambele parti, de comun
acord. Actul aditional de introducere a unei clauze de confidentialitate nu se poate semna doar de catre
angajator. Trebuie sa existe vointa ambelor parti implicate: angajator si angajat.

In ceea ce priveste durata aplicarii clauzei de confidentialitate, regula este durata executarii
contractului, dar si dupa incetarea acestuia, cu sau fara precizarea unei durate de incetare. Nerespectarea
clauzei de confidentialitate poate atrage dupa sine raspunderea disciplinard, dar si desfacerea contractului
individual de munca, daca gravitatea faptelor determind o asemenea sanctiune, pe langa plata daunelor-
interese, conform Codului Muncii.

Clauza de confidentialitate nu trebuie confundatd cu contractul de confidentialitate ce este
reglementat de art. 17, alin. (7) din Codul Muncii.

Art. 17

(7) Cu privire la informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului individual de
muncd, intre parti poate interveni un contract de confidentialitate.

Incepand cu data de 25 mai 2018, firmele, mai ales cele mari (cu peste 250 de salariat), au obligatia
de a desemna un responsabil cu protectia datelor personale conform Regulamentului general privind
protectia datelor, publicat in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene si care se va aplica, incepand cu data de 25
mai 2018, direct in toate statele Uniunii, inclusiv in Romania, ca stat membru cu drepturi depline.

Concret, desemnarea unui responsabil cu protectia datelor va fi obligatorie pentru entitatile
publice (de principiu, autoritatile nationale, regionale si locale, exceptand instantele) si pentru firmele care au
ca activitati principale prelucrarea periodica si pe scard larga a datelor personale sau prelucrarea pe scara
largd a unor categorii speciale de date.

PARTEA 3. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIALE ALE PERSONALULUI

3.1. CONTRIBUTII DATORATE DE SALARIATI SI ANGAJATORI
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Contributiile sociale obligatorii datorate de salariati si angajatori incepand cu 1 ianuarie 2018 sunt:
contributia la pensii pentru conditii normale de muncd, in cotd de 25%, care este in totalitate in
sarcina salariatului;

daca este vorba de conditii deosebite de munca, angajatorul are in sarcind o cotd suplimentara
de 4% (deci 29% in total, salariat + angajator);

daca este vorba de conditii speciale de munca, angajatorul are in sarcind o cotd suplimentarda
de 8% (deci 33% in total, salariat + angajator);

contributia la sandtate, In cota de 10%, care este in totalitate in sarcina salariatului;

contributia asiguratorie pentru munca (CAM), 1incota de 2,25%, care este 1n totalitate in

sarcina angajatorului.

Referitor la CAM, aceastainglobeazd contributii pentru somaj, concedii medicale, riscuri

profesionale si creante salariale. Banii stransi din contributia asiguratorie pentru muncd (2,25%) sunt
impartiti dupa cum urmeaza:

15% se duce la Fondul de garantare pentru plata creantelor salariale;

20% se duce la bugetul pentru somayj;

5% se duce la Sistemul de asigurare pentru accidente de munca si boli profesionale;

40% se duce la Fondul national unic de asigurdri sociale de sandtate pentru plata concediilor
medicale;

20% se duce la bugetul de stat, intr-un cont distinct.

3.2. TERMENE DE DEPUNERE A DOCUMENTELOR DE SALARIZARE A PERSONALULUI S$I
A OBLIGATIILOR FATA DE BUGETUL DE STAT

In contextul trecerii contributiilor la pensii (CAS) si sanitate (CASS) in totalitate in sarcina

angajatilor, modificarile la salariile brute, stabilite incepand din 19 decembrie 2017,au putut fi raportate in
Revisal, de catre firme, pana 31 martie 2018.

In ceea ce priveste obligatiile fata de bugetul de stat, Declaratia 112 privin dobligatiile de plati a

contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate "se depune lunar,
pana la data de 25, inclusiv, a lunii urmatoare celei pentru care se datoreaza impozitul pe venit si contributiile
sociale."
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PARTEA 4. ORGANIZAREA RECRUTARII SI SELECTIEI DE PERSONAL
4.1. METODE DE RECRUTARE

Resursele umane reprezintd una dintre cele mai importante investifii ale unei organizatii, ale carei
rezultate devin tot mai evidente in timp. O problema de permanentd actualitate pentru orice organizatie o
reprezintd locul s1 modalitatea de gasire a candidatilor competitivi in vederea recrutarii.

Recrutarea reprezinta procesul de localizare, identificare si atragere de potentiali candidati in vederea
participarii lor in procesul ulterior de selectie.

Principalele caracteristici ale procesului de recrutare sunt:

- presupune realizarea interactiunii intre organizatie si candidati;

- este un proces bidimensional in sensul cd organizatia trebuie sa fie multumitd de candidatul
implicat in procesul recrutdrii, iar candidatul de organizatie;

- presupune comunicarea intre pargile care participa la procesul de recrutare si selectie;

- presupune compromisuri intre partile participante la armonizarea cerintelor si preferintelor lor;

- reclama transparenta din partea ambelor parti, in sensul prezentarii de date si informatii corecte,
reale, care pot fi probate in orice moment.

Un prim pas in procesul de recrutare consta in realizarea planului de recrutare. Principalele etape ale
unui plan de recrutare sunt:

- studiul politicii de personal a organizatiei;

- organizarea posturilor si a persoanelor (organigrama efectiv aplicatd si cea de perspectiva, din
compararea carora se poate stabili concret necesarul de recrutat);

- studiul plecarilor (o evidenta a posturilor devenite disponibile datoritd demisiilor, concedierilor,
pensionarilor sau deceselor);
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- studiul posturilor (pe baza descrierii acestora, evidentiindu-se informatiile privind denumirea
postului, obiectivele, sarcinile, responsabilitatile si mijloacele folosite);

- calcularea nevoilor directe (prin simpla comparare a efectivului teoretic cu cel real, prin luarea
in considerare a vitezei cu care se reinnoieste personalul);

- calcularea nevoilor de recrutare (asezarea intr-un tabel a nevoilor directe si indirecte, acoperirea
acestora din resurse interne, posturile cu persoane disponibile si insumarea acestora In nevoi
totale si nevoi de recrutare).

In functie de legatura candidatilor cu organizatia care intentioneaza si faci angajiri, recrutarea poate
fi din interiorul organizatiei sau din exteriorul organizatiei.

Recrutare din interiorul organizatieise realizeaza prin deplasarea resurselor umane atat pe verticala
cat si pe orizontala in interiorul structurii organizatorice.

Principalele metode de recrutare interna sunt:

- anunturile;

- ofertele de candidatur;

- bazele de date existente despre angajati.

Anuntul scris trebuie sa contind informatii cu privire la titlul postului, nivelul salariului si calificarea
minima necesara ocuparii lui. El va fi redactat si afisat in mod vizibil, in locurile in care toti angajatii au
posibilitatea sa-1 citeasca.

Ofertele de candidatura reprezintd o tehnica ce permite angajatilor care cred ca poseda calititile cerute sa
candideze pentru ocuparea postului anuntat.

Metodele folosite in cazul recrutarii externe sunt cel formale dar si cele informale.Metodele
informalesunt cele mai simple si mai ieftine metode de recrutare, in care includem ,sistemul de
recomandari”, recomandari pe care in general le fac actualii angajati sau persoane cu credibilitate din
domeniu.

Metodele formale cuprind:

- publicitatea posturilor vacante, activitate care se realizeaza prin intermediul anuntului de
recrutare Tn mass-media si prin afisarea posturilor vacante la sediul agentiilor judetene de
ocupare a fortei de munca.

- agentiile de recrutare publice sau private. Agentiile publice de recrutare se ocupa de posturile
cu o calificare redusa iar agentiile private au in vedere posturi cu o calificare medie sau Tnalta.

- institutiile de invagamant. Foarte multe firme isi indreaptd atentia catre institutiile de
invatdmant (mai ales cel superior) pentru a-si recruta potentiali angajati.

- candidatii anteriori. Se poate apela la candidatii care au fost respinsi in trecut pentru ca nu
exista un post liber potrivit pentru ei.

- burse ale locurilor de munca (targurile de job-uri) se constituie intr-o altd sursa importantd de
recrutare externa. Aceste manifestari sunt organizate de agentiile de ocupare a forfei de munca,
de catre fundatii, asociatii studentesti sau profesionale si sunt, de obicei, destinate anumitor
categorii de persoane (femei, someri, persoane de o anumita varsta).

- internetul. Tot mai multi angajatori 1si prezinta astfel oferta de locuri de munca si tot mai multe
persoane acceseaza site-urile romanesti pentru a fi recrutati on-line. Cele mai cunoscute site-uri
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sunt: www.ejobs.ro; www.bestjobs.ro; www.myjobs.ro;www.jobsearch.ro; www.munca.ro;
cariere.ro etc.

4.2. CRITERII DE SELECTIE A PERSONALULUI

Procesul de selectie presupune alegerea candidatilor cei mai potriviti pentru ocuparea posturilor
vacante dintr-o organizatie.La baza procesului de selectie stau o serie de metode si tehnici(criterii), fiecare
fiind concepute si utilizate in mod diferenfiat in functie de natura posturilor pentru care se efectueaza
selectia, de natura deprinderilor, aptitudinilor sau comportamentelor persoanelor testate.

Astfel, specialistii in resurse umane recomanda utilizarea pregnantd a doud categorii de metode si
anume:

- metode empirice, bazate pe recomandari, impresii, modul de prezentare la o discutie, aspectul
fizic si nu pe criterii riguroase, definite anterior;

- metode stiintifice, bazate pe criterii stiintifice si pe utilizarea mijloacelor sau metodelor
specifice de evaluare a personalului.

Din multitudinea de metode cunoscute in practica resurselor umane, cele mai utilizate sunt
considerate a fi cele ce urmeaza:

A. Informatiile de fond, furnizate prin intocmirea si prezentarea CV-ului si a Scrisorii de intentie.
Din analiza statistica se apreciaza ca in aceasta faza sunt eliminati un numar mare de candidati (70-80% din
solicitart).

Scrisoarea de intentie, numita si Scrisoare de ofertd, de introducere, de motivatie sau de prezentare,
are ca obiectiv sa-1 determine pe angajator sd se opreasca asupra CV-ului care o Insoteste si asupra ofertei
candidatului. Nu trebuie sa repete informatiile cuprinse in CV, ci sa evidentieze motivele pentru care se
doreste acel post precum si experienta si calitatile care 1-ar putea interesa pe angajator. De regula se scrie de
mana, deoarece scrisul poate oferi multe informatii despre candidat.

Scrisoarea de intentie va urma aceleasi cerinte de stil si forma ca si CV-ul,dar ea va fi adresata unei
persoane aflate In cea mai buna pozitie in ceea ce priveste decizia de angajare: seful departamentului de resurse
umane, seful serviciului sau departamentului vizat de candidat sau chiar managerul general dacad organizatia este
de mici dimensiuni.

Angajatorul are In vedere urmatoarele criterii pentru analiza unei scrisori de intentie:

- forma de prezentare: sa fie adecvata scopului urmarit;sa respecte regulile de prezentare ale
corespondentei oficiale.

- continutul propriu-zis: sa evidentieze organizatia si postul vizat; sd expuna motivatiile
candidaturii; sa prezinte atuurile candidaturii; sa nu repete informatiile din CV.

- modul de exprimare: textul sa fie scurt si concis; stilul sa fie direct si simplu; se urmaresc
ortografierea si vocabularul.

Curriculum Vitae (termen specific Marii Britanii si Europei) sau CV, Resume (termen folosit in
literatura de specialitate americand) a devenit un fel de carte de vizita a oricarei persoane, o modalitate de a-
si pune 1n valoare potentialul profesional.Din punct de vedere al modului de prezentare, un CV poate fi
alcatuit In mai multe feluri:CV cronologic, CV functional sau CV biografic.
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Curriculum vitae cronologic incepe cu prezentarea informatiilor cele mai recente legate de candidat si
continua in ordine inversa (in aceasta categorie este inclus si modelul de curriculum vitae european). Este
recomandat tuturor categoriilor de candidati, el evidentiind cele mai recente posturi ocupate si cele mai noi
date despre pregatirea profesionala a candidatului.Nu este recomandat persoaneclor care au schimbat multe
locuri de munca pentru ca ar transmite un mesaj negativ despre atagsamentul fatd de organizatie al acestora(
vezi sugestii de Intocmire in Anexa).

Curriculumvitae functional este folosit, de regula, de catre persoancle care au deja calificarea ceruta
pentru postul vacant, au experientd si o carierd consolidatda iIn domeniu. Acest tip de CV se concentreaza
asupra realizarilor in sine fard a se opri asupra cronologiei lor.

Curriculum vitae biografic este folosit, de regula, de persoanele care doresc sa activeze in domenii
unde se presteaza munca voluntara si neplatita, in acest tip de CV punandu-se accent mai mult pe trasaturile
personale si mai putin pe formatia profesionala.

Ca o alternativa la scrisoarea de motivatie si la CV sau chiar impreuna cu acestea se mai utilizeaza si
metoda intocmirii unor chestionare pentru candidati, cu un anumit format propriu organizatiei si categoriei
postului supus concursului.

B. Completarea dosarelor de candidatura reprezinta faza ulterioara depunerii CV-ului si scrisorii
de intentie, oferind comisiei de selectie posibilitatea formarii cat mai exacte a profilului candidatului si mai
ales a determinarii masurii in care acesta corespunde cerintelor postului vacant.

C. Testele reprezintd o altd modalitate de selectie a candidatilor prin intermediul cérora cei care
organizeaza selectia au posibilitatea sa cunoasca si sa analizeze profilul psihologic al candidatilor.

Tipurile de teste frecvent utilizate sunt:

- testele de inteligenta, care permit evaluarea aptitudinii candidatului de a desfasura o gama
largd de activitafi aplicabile in diverse situatii; sunt utilizate in special in selectia personalului tanar, fara
experientd, dar si a personalului din functiile de conducere.

- testele de aptitudini, care evalueazd potentialul candidatului corespunzator cerintelor postului
in ceea ce priveste: inteligenta, aptitudini verbale si numerice, orientarea spatiald, perceptia formelor,
abilitatea de redactare a unui document.

- testele de cunostintesunt utilizate mai ales atunci cand se urmareste o triere masiva a
candidatilor, iar informatiile cuprinse in CV nu sunt suficiente pentru departajarea candidatilor; aici sunt
incluse si testele de performanta, uzual numite probe practice, care au drept scop evaluarea performantelor
candidatilor referitoare la sarcinile reprezentative activitatilor prescrise postului.

- testele de personalitate au drept scop stabilirea trasaturilor strans legate de performanta pe
postul vacant si acestea includ Intrebari deschise.

- testarea comportamentului de grup sau discutiile de grup sunt utilizate in scopul

evaludrii comportamentului candidatului In cadrul unor sedinte de grup, a modului de comunicare si
de analiza si a contributiei la generarea comportamentului de grup.

- testele medicale sunt utilizate conform legii si acolo unde cerintele postului cer anumite
calitati fizice de genul: forta, vedere bund, auz, capacitate de a sta continuu in picioare, rezistenta, etc.

- testele de onmestitate sunt utilizate de unele organizatii in scopul reducerii pierderilor prin
furturi ori eliminarii persoanelor neoneste. Se apreciazd cd asemenea teste nu pot prevede cu sigurantd daca
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o persoana va fi sau nu onesta si de asemenea ele pot avea un impact negativ in domeniul relatiilor publice cu
candidatii.

- analiza grafologica este un test controversat prin intermediul caruia se determina
caracteristicile candidatului.

D. Interviul de selectie este probabil cea mai uzuala si mai criticatd metoda de selectie.
Popularitatea sa este generatd de usurinta cu care poate fi utilizatd indiferent de nivelul ierarhic al postului
pentru care se candideaza.

In general interviul de selectie presupune parcurgerea urmitoarelor etape:

D.1. Pregidtirea interviului — care presupune rezolvarea urmatoarelor aspecte: ce trebuie sa stie
intervievatorul despre interviu, de ce au nevoie candidatii pentru a-si putea sustine pozitia in conditii cat mai
bune, locul de desfasurare a interviului.

D.2. Desfasurarea interviului - impune alegerea unor metode si tehnici specifice de intervievare.

Metode de investigare. Practica a demonstrat existenta unor forme variate se sustinere a interviurilor,
diferentiate in raport de rigiditatea intrebarilor, numarul intervievatorilor, stresul creat etc. si anume:

a. Interviul structurat sau directiv, in care responsabilul organizatiei fixeaza un cadru precis si
inchis pentru interviu, conducdnd in Intregime Intrevederea. Stilul este centrat pe intrebarea ,,Ce?”,
intrebarile fiind puse fiecarui candidat in aceeasi ordine.

b. Interviul nestructurat sau nondirectiv permite candidatului sa se exprime liber, intrebarea cea
mai frecvent utilizata fiind ,,De ce?”. Interviul nu permite Tnsa observarea comportamentului candidatului in
situatii dificile sau stresante, fiind recomandabil mai ales pentru situatia in care nu se poate realiza pregatirea
interviului sau in care candidiatul nu este intervievat pentru un post anume. Abordarea tipica pentru un astfel
de interviu este ,, vorbifi-mi despre dumneavoastra”. Interviul nestructurat este util mai ales pentru posturile
la nivel de entry: secretara, contabil etc.

C. Interviul semistructurat sau semidirectiv presupune stabilirea unei relatii directe intre
recrutant si candidat, stilul fiind centrat pe intrebarea ,,Cum?”, permitdnd controlul si aprofundarea
informatiilor din CV, realizarea unei prezentari detaliate a calitatilor si cunostintelor candidatului.

Tehnicile de intervievare cele mai cunoscute sunt:

a. Interviul faga in fata,considerat cea mai eficientametoda de desfasurare a interviului deoarece
permite obtinerea unui numar mare de informatii, dar i analizarea comunicarii verbale si nonverbale.

b. Interviul luat unui grup presupune examinarea mai multor persoane in acelasi timp, pentru a defini
comportamentul si personalitatea candidatilor in grup. Avantajele utilizarii acestei metode au in vedere
timpul si posibilitatea de a crea o atmosferda de competifie. Dezavantajele vizeazd nerespectarea
confidentialitatii informatiilor, crearea unei atmosfere de confuzie in randul candidatilor.

c. Interviul luat de un grup (interviul panel) la care participa toate persoanele sau responsabilii care
au un interes special in selectie. Metoda se utilizeaza in faza finala, recrutantii stabilind apriori care este zona
de interes a fiecaruia dintre ei. Utilizarea acestui tip de interviu indica un stil de conducere participativ.
Candidatul trebuie sa identifice functia fiecarui recrutant, pentru a-si formula adecvat raspunsurile.

d. Interviurile succesive presupun caun candidat sd fie supus mai multor interviuri fatd in fatd cu
interlocutori diferiti, cu functii diferite si obiective diferite. Interviurile succesive trebuie planificate cu
precizie, acestea fiind stabilite In prealabil in functie de profilul candidatului si specificul postului.
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D.3. Incheierea interviului. Este etapa in care intervievatorul multumeste candidatului pentru
interesul manifestat si de obicei se abtine sa-l1 anunte pe loc in legatura cu decizia sa. De asemenea,
candidatul va fi informat in legatura cu perioada de timp in care ii va fi comunicat rezultatul interviului la
care a participat.

E. Alegerea candidatului

Pasul final in procesul de selectie 1l reprezintd alegerea candidatului care sa ocupe postul vacant. Desi
este o etapa distincta a procesului de recrutare, decizia de angajare se interfereaza cu etapa anterioara, cea de
selectie a candidatilor. Poate fi interpretatd ca un ultim moment al acesteia, cand raman in vizorul
intervievatorilor un numar redus de candidati (3 sau 4 maxim). Ca urmare este necesard realizarea unei
evaluari a tuturor informatiilor obtinute anterior, in procesul de selectie, in scopul selectarii candidatului care
corespunde cel mai bine cerintelor postului.

Responsabilitatea ludrii deciziei finale de selectie poate reveni personalului de conducere de pe
diferite nivele ierarhice, de reguld, de catre seful ierarhic al postului vacant care utilizeaza toate informatiile
oferite de ceilalti participanti la selectarea candidatilor si care participa la interviul final de selectie.

Odata incheiat procesul de selectie, prin luarea deciziei finale se procedeaza la intocmirea
formalitatilor de angajare a candidatului selectat, aceasta presupunand indeplinirea urmatoarelor deziderate:

- informarea celor care au fost admisi si intocmirea formalitatilor;

- intocmirea figei de angajare;

- instructajul general de protectie a muncii si efectuarea vizitei medicale;
- eliberarea legitimatiei de serviciu.

Angajarea oricarei persoane trebuie sa respecte legislatia in vigoare in acest domeniu.

Organizarea interviului din punctul de vedere al angajatorului

Organizarea unor interviuri eficiente reprezintd una din sarcinile dificile §si complexe ale oricarei
organizatii. Facand analogie cu etapele pe care le-am prezentat mai sus, si intervievatorul va avea, in mare,
aceiasi pasi de urmat ca si intervievatul:

Pregatirea interviului. Aceastd etapa este importantd deoarece o slaba pregitire poate compromite
inceputul interviului care este uneori determinantd in formarea parerii de ansamblu asupra candidatului. Ca
activitati principale, aceasta etapa include:

- stabilirea obiectivului interviului, in functie care se poate stabili strategia de urmat;

- determinarea cerintelor postului si stabilirea cat mai detaliatd a informatiilor care vor fi cerute
candidatului;

- examinarea dosarului de candidaturd pentru a putea lamuri aspectele neclare in legaturd cu
documentele personale ale candidatului;

- stabilirea domeniilor si a Intrebarilor care vor fi abordate in timpul interviului;

- stabilirea momentului si a locului desfasurarii interviului.

Conducerea interviului. A conduce cu succes un interviu presupune o serie de calitati: disponibilitati
de comunicare, atentie, abilitatea de a fi bun ascultator:

- primele minute ale interviului. Desi marea majoritate a interviurilor dureaza cca.30 de minute
sau chiar mai mult, in primele minute se creeaza ,prima impresie”, si o mare parte din
evaluarea candidatului.
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- desfasurarea interviului. Desi nu exista retete universal valabile, existd premisele incheierii cu
succes a acestuia daca se acorda atentie structurii interviului, presiunii termenelor limita si daca
se face un efort pentru evitarea greselilor de analiza a candidatilor.

Organizarea interviului din punctul de vedere al candidatului

Participantul la interviu ar trebui sa aiba in vedere mai multi pasi pe care 1i are de urmat, si anume:

. Pregatirea minutioasa a interviului, presupunecunoasterea firmei care propune postul si
pregdtirea argumentatiei care 1n principiu se refera la:

- evidentierea punctelor sale forte;

- reliefarea aspectelor profesionale si extraprofesionale care il apropie cel mai mult de profilul
postului dorit;

- pregatirea propriilor intrebari pe care urmeaza sa le adreseze intervievatorului;

- completarea, pentru operativitate, a unui dosar care sa cuprindad principalele acte necesare
angajarii: copie a Scrisorii de intentie, a CV-ului, fotocopii dupd actele de studii si extras dinREVISAL(
dupa caz si fotocopii dupa Carnetul de munca).

- Desfasurarea propriu- zisa a interviului

Primul lucru pe care il remarcd angajatorul este punctualitatea. Candidatul va veni la interviu cu 10-
15 minute mai devreme decat ora stabilitd, pentru a se pregati psihic si pentru a avea timp sa studieze
organizatia din interior. In timpul interviului, angajatorul va fi foarte atent la limbajul corpului, limbaj pe
care solicitantul ar trebui sa Tnvete sa si-1 controleze (incepand de la vestimentatie $i mergand pana la gesturi,
mers, privire, zambet sau tinuta corpului).

Un alt aspect important in desfasurarea interviului il constituie preocuparea candidatului de a
raspunde clar si cat mai succint la intrebarile care ii sunt adresate. In momentul in care problemele generale
au fost lamurite, candidatul va multumi pentru intrevedere si nu va mai prelungi inutil interviul.

- Terminarea interviului. Aceasta etapa vine sa completeze efortul pe care

intervievatul I-a depus pana in acel moment. Inainte de a parasi institutia, dupa terminarea interviului,
candidatul trebuie sa fie lamurit in legaturd cu data si cu persoana care ii va comunica rezultatele interviului.

Multe lucrdri de specialitate recomanda trimitere unei Scrisori de mulfumire care are rolul de
reamintire pentru angajator si se poate constitui Intr-o modalitate de evidentiere a unui candidat in raport cu
ceilalti.

Integrarea personalului

Integrarea profesionala este procesul de acomodare la conditiile specifice activitatii organizatiei, in
vederea satisfacerii unor nevoi presante ale acesteia, concomitent cu asigurarea satisfactiilor urmarite de
persoana nou angajata.

Principalele obiective ale integrarii profesionale sunt:
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- sprijinirea noilor angajati in familiarizarea cu noile conditii de munca, prin care li

se ofere noilor angajati informatiile de care acestia au nevoie pentru inceperea in bune conditii a
activitatii la locul de munca;

- familiarizarea si acomodarea noului angajat cu grupul de munca. Cerintele

grupului nu coincid mereu cu ceea ce conducatorii departamentului noului angajat 1i prezinta
angajatului. In aceste conditii noii angajati pot fi orientati numai de grupul de lucru, evitdndu-se astfel
aparitia unui conflict.

- crearea unei atmosfere de siguranta, confidentialitate si de apartenenta prin

conceperea unui program efectiv de integrare.

Pentru ca procesul de acomodare a noului angajat la locul de munca sa fie eficient este necesar ca
primirea sa fie facuta in doua etape, la nivelul organizatiei si la nivelul compartimentului.

. Primirea la nivelul organizatiei presupune familiarizarea noului angajat cu o serie de
elemente, si anume:

- cunoasterea organizatiei prin efectuarea unei vizite in cadrul compartimentelor, serviciilor
din cadrul acesteia;

- oferirea de informatii privind diverse servicii si facilitatiacordate de organizatie propriilor
salariati;

- cunoasterea ,,cartii de vizita” a organizatiei (prezentarea cdtre fiecare nou angajat a unui
dosar care sa cuprinda in esentd regulamentul de organizare si functionare, regulamentul de ordine interioara,
organigrama, fisa de sfaturi practice).

o Primirea la nivelul compartimentului se realizeaza de catre seful respectivului compartiment,
urmarind:

- efectuarea vizitei detaliate a compartimentului prin intermediul careia noul angajat sa se
familiarizeze cu locul si conditiile de munca, cu pozitia pe care o va ocupa in structura organizatiei;

- vizitarea spatiilor care urmeaza a fi utilizate de catre angajat, respectiv biroul, sala de mese,
grupul social;

- prezentarea postului si a fisei aferente lui, cu precizarea elementelor specifice acestuia.

Principalele instrumente utilizate in activitatea de integrare sunt:

. mapa de intdmpinare, care reuneste informatii despre noii angajati si cuprinde urmatoarele
informatii:

- lista de telefoane;

- adresele interne ale fiecarui angajat sau sector important al organizatiei;

- formularele care sunt utilizate la colectarea si difuzarea informatiilor;

- programe de activitate zilnicd cu mentionarea Inceperii si incheierii programului;

- descrierea activitatilor organizatiei cu ajutorul unei liste a tuturor unitatilor, componentelor;

- descrierea proiectelor de viitor pe care si le propun compartimentele;

- regulamentele si instructiunile privind securitatea muncii, proceduri disciplinare si de
rezolvare a nemultumirilor.
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. desemnarea unui mentor, dupa efectuarea primirii si Inceperea activitatii, procesul de
integrare a noului angajat In viata economico-sociald a organizatiei este coordonat de un mentor(,tutore”) al
carui rol consta in esenta in:

- familiarizarea cat mai rapidd a noului angajat cu mediul sau de lucru;

- acordarea sprijinului 1n rezolvarea diferitelor probleme pe care le intAmpind (acesta are
un rol de confident, de evaluator dar si de mediator in aplanarea eventualelor neintelegeri pe care initiativele
noului angajat le-ar putea genera);

- punerea 1n contact cu diferite persoane din cadrul organizatie isau din afara.

Integrarea profesionala poate fi consideratd incheiatd In momentul in care angajatul a ajuns la
capacitatea maxima de Indeplinire a sarcinilor postului respectiv. Aceasta perioadd poate dura, in functie de
caz, de la cateva luni pand la un an. In acest interval se recomandi organizarea de citre specialistii
compartimentului de resurse umane a unorintalniri cu angajatul la intervale de 3-6 luni si la un an de la
incadrarea acestuia, urmarindu-se ca scop prioritar verificarea modului de integrare.

4.3. DOCUMENTE NECESARE PENTRU ORGANIZAREA RECRUTARII SI SELECTIEI DE
PERSONAL

La modul general, dosarele de candidaturd vor cuprinde:

- Cerere (formular) de angajare (vezi anexe);

- CV, redactat in original, in limba romana, Insotit eventual de Scrisoare de intentie;

- Cazier judiciar (original);

- Acte de studii/acte de formare profesionala (copie simpla);

- Act de identitate(copie simpla);

- Documente doveditoare ale activitatii (adeverinte vechime/extras REVISAL si, dupa caz
carnet de munca — copie simpla);

- Adeverinta care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare - original;

- Declaratie pe proprie raspundere care sa confirme acordul candidatului de a se procesa datele
sale personale in scopul recrutarii si selectiei, precum si de ase putea verifica informatiile (original);

- Alte documente, recomandari, dupa caz.

Desi nu este obligatoriu, formularul de angajarereprezintd o forma organizata, standardizata de
culegere a informatiilordespre candidati. Acesta contine de obicei: date biografice generale, studiile
efectuate, locurile de munca anterioare, numele si adresa firmelor, posturile detinute, motivul plecarii,
informatii care saofere indicia despre personalitatea candidatului (pasiuni, domenii de interes), apartenenta la
organizatii profesionale, publicatii, distinctii primite, motivul pentru care doreste un post in firma, etc.Fiecare
candidat trebuie sa semneze documentul, semnatarul asumandu-si astfel raspunderea pentru cele declarate.

Principalele documente folosite la selectia personalului sunt:

- Chestionar pentru selectia candidatilor;

- Formular privind concluziile interviului;

- Fisa de comparare a candidatilor.
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Astfel de modele de documente se regiasesc in Anexe. In functie de caracteristicile postului pentru
care se face recrutarea si selectia, se pot adauga si alte documente.

PARTEA 5. SURSE DE RECRUTARE SI SELECTIE DE PERSONAL
5.1. SURSE DE RECRUTARE S$I SELECTIE

In functie de legitura candidatilor cu organizatia care intentioneaza si facd noi angajari, recrutarea
poate fi:

o recrutare din interiorul organizatiei;

. recrutare din exteriorul organizatiei.

Recrutare din interiorul organizatiei se realizeaza prin deplasarea resurselor umane atit pe verticala
cat i pe orizontala n interiorul structurii organizatorice.

Principalele avantaje ale recrutarii interne sunt:

- posibilitatea de a cunoaste mult mai bine punctele forte si cele slabe ale potentialului candidat;

- atragerea mult mai usoara a candidatilor, procesul de recrutare fiind, de cele mai multe ori,
mult mai rapid s1 mai putin costisitor;

- selectia este mult mai rapida si mai eficientd deoarece candidatii cunosc mult mai bine practicile
organizationale, ceea ce determind reducerea timpului de acomodare si integrare pe post;

- se reduce posibilitatea de a lua decizii eronate privind candidatii;

- se reduce timpul aferent orientarii si indrumarii pe posturi a noilor angajati;
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- creste motivarea personalului, se imbunatateste ambianta din cadrul organizatiei prin reducerea

nemultumirilor,

- creste sentimentul de apartenentd la organizatie, de loialitate sau de atasament deoarece angajatii

percep mult mai bine oportunitatile de promovare;

- organizatiile au posibilitatea de a-si imbunatati rezultatele sau a de a-si indeplini obiectivele pe

seama investitiilor facute in dezvoltarea propriilor angajati.

Dezavantajele recrutarii interne sunt:

impiedica infuzia de ,,suflu nou” si nu favorizeaza promovarea sau aportul de noi idei;

politica de promovare poate presupune in mod eronat ca angajatii avuti in vedere dispun de calitatile
necesare pentru a putea fi promovati;

se poate manifesta favoritismul sau se pot declansa conflicte determinate de modul in care sunt
percepute noile situatii, in special in conditiile in care principalul aspect avut in vedere in procesul de
recrutare este vechimea In munca;

aparitia ,,efectului de unda” prin aparitia unor posturi vacante in lant;

elaborarea unor programe adecvate de pregatire profesionala pentru dezvoltarea propriilor angajati.
Recrutarea din exteriorul organizatiei are loc atunci cadnd aceasta cunoaste o dezvoltare

spectaculoasa, cand se confrunta cu plecari de angajati care nu pot fi inlocuiti din interior sau cand are nevoie
de angajati cu o pregatire speciala.

Recrutarea din exteriorul organizatiei comportd anumite avantaje importante.

calitatea procesului de recrutare se ITmbunatateste deoarece numarul candidatilor atrasi este mai mare
si in acelasi timp se pot compara candidaturile interne cu cele externe;

climatul intern al organizatiei se Tmbunatateste prin ideile si suflul nou care vin din afara;

cheltuielile cu formarea pentru post vor fi mai reduse.

Principalele dezavantaje ale recrutarii externe sunt:

costuri ridicate ale recrutarii;

timp Indelungat pentru identificarea si selectia candidatilor:

perioadd mai lunga pentru integrarea pe post a noilor angajati;

riscul ca unii candidati sa nu se ridice la nivelul pe care 1-au demonstrat in timpul selectiei sau sa fie
dezamagiti de conditiile reale din organizatie si sa nu se poata adapta noii culturi organizationale si noii
echipe.

5.2. ANUNTUL DE RECRUTARE

Cea mai frecventd forma de angajare este anuntul de recrutare In mass-media, al carui scop este de a

atrage un numar cat mai mare de candidati corespunzatori. Autoselectia reprezinta procesul prin care candidatii
decid asupra interesului si pregdtirii pe care le au, raportat la un anumit post. In mod normal mesajul transmis
trebuie sd impresioneze cititorul, s prezinte postul intr-o lumina favorabila, dar in acelasi timp s ofere o
imagine corectdsi credibila.

In formularea mesajului de recrutare se intalnesc doud practici:
e descrierea nerealista, ,,cosmetizatd” a postului;
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e descrierea realistad a postului.

Descrirea nerealista, Infrumusetatd a unui post poate fi o activitate riscantd pentru organizatie
deoarece produce insatisfactie celor selectati si, in final, poate conduce la fluctuatie de personal.

Descrirea realista a posturilorpresupune atat prezentarea aspectelor pozitive, atractive ale postului,
cat si prezentarea aspectelor mai putin avantajoase ale postului respectiv.

In al doilea rand ar trebui si se planifice o aparitie repetatd a anuntului de recrutare pentru a creste
sansele ca anuntul respectiv sa fie citit de persoanele cele mai potrivite.

In mod uzual un anunt de recrutare ar trebui sa cuprindd informatii referitoare la: firma, post, cerinte
legate de caracteristicile candidatului, oferta angajatorului si informatii care tin de procedura de depunere a
candidaturii, astfel:

- firma angajatoare: denumirea, obiectul de activitate, puncte forte;

- postul vacant: denumirea postului, compartimentul in cadrul caruia se afla, principalele sarcini
locuinta, program flexibil etc.);

- candidat:  nivelul si  tipul de pregatire profesionald, experientd, cunostinte
complementare/suplimentare, principalele calitdti si aptitudini necesare, observatii particulare (permis de
conducere, program suplimentar etc.);

- modalitati de raspuns la anunt: scris (prin CV si Scrisoare de intentie) la adresa ... pana la
data de... sau telefonic la nr... pana la data de...

Un anunt de recrutare Intocmit corect, cu o graficd atragatoare, publicat in medii de informare cu
vizibilitate ridicata va avea mai multe sanse de succes.

Bibliografie:

Chisu V.A. — Manualul specialitului in resurse umane, Ed. IRECSON, Bucuresti, 2001;

Dacian Dragos (coord.), Remus Chiciudean, Gina Emrich - Dreptul Muncii — suport de curs,
Universitatea Babes-Bolyai Cluj-Napoca, Facultatea de Stiinte Politice si Administrative, 2011-2012, pp. 17-
18, disponibil la http://www.apubb.ro/wp-content/uploads/2011/02/Dreptul-muncii-2011.pdf

Deac V., Cioc M. - Management, Editura ASE, Bucuresti, 2012;

Gavrila T., Lefter V. - Managementul general al firmei, Ed. Economica, Bucuresti, 2008;

Gherman L., Panoiu L., Racasan M. - Managementul resurselor umane, Ed. Independenta
Economica, Pitesti, 2013

Manolescu A. - Managementul resurselor umane, Ed. Economica, Bucuresti, 2003

Panisoarad G., Panisoara 1.O. - Managementul resurselor umane —ghid practic, Editura Polirom, lasi,
2005

Russu C., lleana Gh. - Managementul resurselor umane, Ed. Tribuna Economica, Bucuresti, 2004;

**% - Codul Muncii actualizat 2018 (Legea nr. 53/2003), disponibil la http://www.avocat-dreptul-
muncii.eu/codul_muncii_2018.php
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- Consilier Managementul resurselor umane, Ed. Rentrop & Straton, Bucuresti, 2000;
*#% - SUPORT DE CURS INSPECTOR RESURSE UMANE - Cod Nomenclator 3423.3.2,
disponibil la http://www.profeminantrep.ro/uploads/Suport-de-curs-calificare-Inspector-Resurse-Umane.pdf
***http://legislatiamuncii.manager.ro/a/18503/ce-trebuie-sa-stii-despre-clauza-de-confidentialitate-
din-contractul-individual-de-munca-ce-este-contractul-de-confidentialitate.html
*#% - http://www.smartree.com/dosarul-de-personal-opis-documente/

oAk - https://www.scribd.com/doc/150529439/Intocmirea-Si-Gestionarea-Documentelor-de-
Evidenta-a-Personalului-CURS-1

% - https://www.calculatorvenituri.ro/contractul-de-munca-ce-informatii-trebuie-sa-contina-si-
cand-se-incheie

k% - https://www.avocatnet.ro/articol 27809/Dosarul-personal-al-angajatului-cum-il-intocmesti-
corect.html

¥k - https://www.avocatnet.ro/articol 45732/Din-2018-firmele-mari-vor-fi-obligate-s%C4%83-
angaj eze-pe-cineva-care-s%C4%83-se ocupe-de-protec%C8%9Bia-datelor-personale.html

ook https://www.inspectiamuncii.ro/documents/66402/201288/ReviSal+-

+Ghid+Utilizator. pdf/048cf 1¢5-4338-4ea8-8d28-789b6e426a60
*** _ www.ideideafaceri.manager.ro
X - www.job-site.ro
*#% _ http://www.portal-resurseumane.ro/legislatia-muncii-130/ce-cuprinde-revisal-13827.html
*#% _ https://legeaz.net/legea-53-2003-codul-muncii/art-49
%% _ https://legeaz.net/legea-53-2003-codul-muncii/art-50
*#% _ https://legeaz.net/legea-53-2003-codul-muncii/art-51
4 - https://legeaz.net/legea-53-2003-codul-muncii/art-52
%% _ https://legeaz.net/legea-53-2003-codul-muncii/art-53
**% _ https://legeaz.net/legea-53-2003-codul-muncii/art-55
*#% _ https://legeaz.net/legea-53-2003-codul-muncii/art-56
%% _ https://legeaz.net/legea-53-2003-codul-muncii/art-57
**% _ https://legeaz.net/legea-53-2003-codul-muncii/art-58
*#% _ https://legeaz.net/legea-53-2003-codul-muncii/art-59
%% _ https://legeaz.net/legea-53-2003-codul-muncii/art-60
4% _ https://legeaz.net/legea-53-2003-codul-muncii/art-34
*#% _ https://legeaz.net/legea-53-2003-codul-muncii/art-26
%% _ https://legeaz.net/legea-53-2003-codul-muncii/art-17
X - www.resurseumane.ro
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