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Dupa studxerea capxtolulul veti f1 capab111 ' ,

—sa 1dent1f1cat1 structura personalulul unei umtatl, i

- s descrieti capacitirile de munca necesare pentru diferite profesii. - _ _
~ sd prezentati caracteristicile si etapele Pprocesului-de selectie a resurselor umane o
- sd analizati caracteristicile personale si factorii impljcati in dezvoltarea. canerel, ;

~ s identificati caracteristicile evaluirii resurselor umane;

- sd 1dent1f1cat1 atrxbutnle §1 responsablhtatlle personalulm comercial.
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3.1, Tipologia personalului la nivelul
‘mm‘imifmﬁxi econonice

Angajatii unei unititi economice reprezinti o categorie de resurse =
acesteia — resursele umane. '

Resursele umane sunt resurse vitale pentru unitatea economica, in-
trucat ele ,,sunt singurele resurse capabile si produca si sd reproduc:
toate celelalte resurse aflate la dispozitia unei organizatii“!.

Succesul unei unititi economice, competitivitatea acesteia, depinc
de angajatii sii.

Totalitatea resurselor umane dintr-o unitate economici formeaz:
personalul acesteia.

Structura personalului la nivelul unei unititi economice cuprinds
urmdtoarele categorii:

- muncitori
- personal operativ
— personal cu functii de executie i de conducere

1. Muncitorii sunt cei mai numerosi.

Dupi rolul pe care il au in activitatea unititii, muncitorii se clasifici in:

a) muncitori direct productivi:

— actioneazd direct asupra obiectelor muncii cu ajutorul uneltelor.
maginilor, instalatiilor de care dispun.

- strungari, licatugi, muncitori care realizeazi piese de schimb, mun-
citori de la intretinerea utilajelor etc.

b) muncitori indirect productivi (auxiliari)

— actioneaza indirect asupra obiectelor muncii, deplasdndu-le ir
diferite locuri, pentru conservarea, prelucrarea sau livrarea lor.

— muncitori de la transportul intern, de la receptie etc.

2. Personal operativ — este intélnit in telecomunicatii, transporturi si
comert (conductori, controlori de bilete, impiegati, casieri, piloti, fac-
tori pogtali, telefonigti, vAnzitori).

3. Personalul cu functii de executie 5i de conducere
Dupa nivelul de pregitire si locul de munci, este grupat in trei categorii:
a) Personal cu functii de execuie:
- personal cu pregitire liceald sau postliceali pentru:
o activititi administrative (functionari, secretari)
» activitdti de specialitate (tehnicieni, contabili etc.)
— maistri
— personal cu pregitire superioari (ingineri, economisti etc.)
~ personal cu functii in activitatea de intretinere, pazd, pompieri.
b) Personal cu functii de conducere a compartimentelor functionale,

de productie, cercetare, proiectare (sefi de birou, de servicii, sefi de
sectie, de laborator etc.)

1 A Manolescu, V. Lefter, A. Deaconu, Managementul resurselor umane, Ed. Economici, 2007, p. 18.
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c) Personal cu functii in conducerea intreprinderii (director general,
ector adjunct, director economic, inginer-gef etc.)

In literatura de specialitate se regiseste si o alti clasificare a perso-
ului, respectiv: :

1. Specialigti, tehnicieni i alti profesionigti la inalt nivel.

2. Salariati generaligti. _
Activitdtile referitoare la resursele umane desfisurate in cadrul
tatilor economice sunt:

- determinarea necesarului de personal;

— recrutarea, selectia si incadrarea personalului;

~ calificarea §i perfectionarea personalului;

- motivarea §i promovarea personalului

— evaluarea activitatii personalului;

— asigurarea unor conditii corespunzitoare de munci i asistent
dicala.

Aceste activitati sunt desfagurate de persoane specializate in dome-
» cuprinse in compartimentele de resurse umane ale unitatilor eco-
mice.

2. Descrierea capacititilor de munca
pentru descrierea profesiei

»
Pentru indeplinirea sarcinilor ce le revin potrivit cerintelor posturi-
. angajatii trebuie sd posede anumite capacititi de munca.
Capacitatea de muncid reprezintd totalitatea aptitudinilor indivi-
1le necesare unei persoane pentru exercitarea profesiei sale.
Angajatorii sunt interesati atdt de calititile profesionale "ale
ariatilor, cét si de insugirile psihice ale acestora.

Reugita profesionald a oamenilor nu este determinati de o aptitudine
latd, ci de un grup de aptitudini (fizice, psihice, intelectuale).

In unele meserii sunt mai importante aptitudinile fizice.

Meseriile Presupun
miner forta fizica

hamal , rezistenta la efort
pompier coordonare manuala

[n alte meserii prezinta important3 mai mare aptitudinile psiho-sen-
iale sau cele psihomotorii.

Meseriile Presupun
aviator acuitate vizuald
degustator simt dezvoltat al gustului

controlor de calitate la fabrica de

parfumuri simt dezvoltat al mirosului

Stiagi ci .7

In ultimii ani, accentul Tn angajirile de
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Meseriile Presupun

chirurg coordonare

conducator auto dexteritate
B precizie

operator calculator

sincronizare

Pentru indeplinirea functiilor de conducere, sunt necesare o seriz &
S; 9 aptitudini specifice, ca de exemplu:
o o - te . . . .
< ﬁmﬁa Cl oood — capacitatea de decizie;

OBV GOD0 OGO OO DOCOOOC00 . . . e . "
S e00ecss °o ~ capacitatea de a organiza §i coordona activitatea subordonatile:
In ultimii ani, accentual in angajtrile de per-

sonal s-a reorientat pe tristiturile de personali- B ablhta}g de negocxe.re.,
tate ale solicitanfilor, pe calitifile intelectuale i ~ capacitatea de previziune;

comportamentale pe care acestea le genereazi. — capacitatea de a mobiliza oamenii;
000000000000000000006000000000000" = spirit de initiativi;

= capacitatea de planificare;

— capacitatea de a fixa gi urméri responsabilititile fieciruia, in funcs.-
de sarcinile alocate etc.

Angajatii a ciror munci presupune contactul cu clientii trebuie ::
prezinte urmatoarele aptitudini.

— capacitatea de comunicare;

~ Capacitatea de interrelationare;

— capacitatea de convingere;

~— capacitatea de a negocia;

~ punctualitate;

— rabdare, sociabilitate;

— amabilitate;

- diplomatie;

— autocontrol etc.

... Figd de documentare

Aptitudini ?gg:g;: : Aptitudini Aptitudini Aplicatiuni
iZic ! iti i ii oriale
fizice (mterpersonale) cognitive psihomotorii | senzoriale _
— fora — amabilitate — intelegere — precizia - acuitate |
— suplete P verbald controlului vizuala ;
- qoo[d'onarea responsabilitate |- exprimare - sincrlonivzc—.z- - sensi.b'iliEa- ;
m|§ca'r.||or ~ capacitate de | oral rea m|§lcar|lor te aUd'ItIVa |
— echilibrul ; — dexteritatea |- localizarea
negociere ~ fluenta o
corporal " Y — rapiditatea sunetelor
) . |—spirit de echipa| ideilor d . :
— rezistents o . e reacfie —recunoas
.~ ' |=sociabilitate — originalitate terea vorbirii
fizicd ; ;
— persuasiune — Capacitatea
—Pperseverenta | de memorare
— auto-control — rationament
—argumentare matematic
verbala — ordonarea
— autonomie informatiilor
— dorinta de — rapiditatea
realizare perceptiei
: 12 | — atentie




* 3. Recrutarea gi selectia resurselor mmane
Zrocesul de asigurare cu personal este un proces deosebit de impor-
2oz pentru unitatile economice.

Pzntru a avea succes pe piata, unitdtile economice trebuie sa rezolve
zitoarele probleme legate de atragerea personalului:

- identificarea aptitudinilor si selectia candidatilor care corespund
= mai bine cerintelor postului;

- identificarea §i atragerea candidatilor competitivi, utilizind cele
-1 adecvate metode §i resurse de recrutare.
. Recrutarea personalului este procesul de identificare §i atragere a
« =zor candidati potentiali, din care vor fi alegi candidatii ce corespund
-z mai bine cerintelor posturilor vacante.

Procesul de recrutare i selectie a personalului presupune parcurgerea
:-madtoarelor etape: '

— stabilirea nevoii de resurse umane;

— definirea postului;

— stabilirea surselor de recrutare;

- selectia candidatilor;

- adoptarea deciziei de angajare.

1. Stabilirea nevoii de resurse winane — se referi la determinarea
zumirului de persoane cu anumite abilititi de care este nevoie la un mo-
! nentdat.

{

Nevoia de resurse umane poate fi determinati de:

— existenta unui post vacant;

— aparitia unui post vacant, ca urmare a plecérii persoanei titulare;

— crearea unui post nou etc.

Nevoia de personal este stabilitd de seful departamentului in care
apare postul vacant. Acesta solicitd sefului ierarhic incadrarea unei
persoane pe acel post. Seful ierarhic va analiza, impreuni cu serviciul/
directia de resurse umane din cadrul unititii economice, oportunitatea
© cererii respective.

2. Definirea postului — presupune o descriere a acestuia, in care
sunt prezentate doud aspecte:

a) identificareapostului — precizarealocului postului in cadrul unitatii
economice, a obiectivelor, a atributiilor si responsabilititilor postului.

© b) specificarea postului - precizarea de:

'~ cerinte ale postului fatd de salariatul care il ocupi;

~ cerinte de pregitire profesionald, vechime, abilitati, aptitudini,
calitati personale.

Descrierea postului se materializeaza in fisa postulus.

3. Stabilirea surselor de recrutare
Sursele de recrutare pot fi interne sau externe. Majoritatea unitétilor
economice folosesc ambele surse de recrutare.

123
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® Recrutarea internd

Presupune respectarea ca posturile vacante s3 fie propuse salariati::
unitatii, candidatii urmand a parcurge aceleasi ctape de selectie cz =
candidatii externi. Intiintarea salariatilor despre posturile vacante s¢ Fze
prin afigare, note de serviciu, publicatii radio sau televiziune interné s=-

Alte metode de recrutare din surse interne sunt promovarea i tro-
rurile. _

Promovarea presupune avansarea unui angajat pe un post superior <
punctul de vedere al activititii desfigurate sau al nivelului de salarizzs=.

Transferurile constau in mutarea unor angajati de la diferite fiiiz -
puncte de lucru ale unitatii economice la altele sau la sediul acesz=-
Este o practici frecventd la nivelul companiilor multinationale.

Recrutarea internd are atit avantaje, cit i dezavantaje.
T\vantaje : : Dezavantaje

—~buna cunoagtere a punctelor tari si slabe ale
angajailor

- posibilitatile de alegere sunt limitate

~ recrutarea este mai rapida si mai pufin
costisitoare

— candidatii nu au experient4 anterioara pe st
respectiv

~riscul de a lua decizii gresite este mai mic
— timpul necesar orientarii pe post a noilor

— dezvoltarea unor programe de pregétire
a angajatilor pentru asumarea noilor

angajati este redus responsabilitti

- creste motivatia angajatilor

'

* Recrutarea externd — este mai complexi si mai costisitoare dez=:
cea internd.

Mijloace de realizare a recrutirii externe sunt:

—- Candidaturile directe depuse de diferiti solicitanti ca urmare -
imaginii favorabile a unitétii economice pe piata fortei de munca.

— Campaniile publicitare — pot fi informale sau formale:

o Metoda informald se caracterizeazi printr-o publicitate re:-
trnsd, realizatd prin intermediul angajatilor, care apelez::
la persoanele interesate de angajare dintre rude, prieteni ez:
Este 0 metoda rapida si necostisitoare, folositi mai ales pentru az-
gajarea personalului de birou. Prezint, ins4, riscul de a favoriza r¢-
crutarea unor persoane mai putin corespunzitoare.

* Metoda formald se caracterizeazi prin:

- anunturi in presd. Anungul de recrutare trebuie sa cuprind:
urmatoarele elemente:
— determinarea postului, obiectivele vizate gi evolutia posibilz:
~ profilul candidatului, respectiv nivelul de pregdtire, experientz.
varsta etc.;
- avantajele oferite;
— apelarea la agentiile specializate in recrutare;
— parteneriate cu institutiile de invatamant, pentru recrutares
absolventilor;
— participarea la targuri (burse) ale locurilor de munci, unde
reprezentantii unititii prezinti ofertele de angajare §i iau contact
direct cu candidatii. - ;
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- recrutarea prin internet — firmele interesate se inregistreaza pe
un site profesional de recrutare, pe care va prezenta locurile de
munci disponibile, oferind informatii despre firm4, postul oferit,
recompense etc. '

Recrutarea externa prezintd, la rdndul ei, o serie de avantaje si deza-

7zntaje.
Lvantaje

Dezavantaje

- atragerea unui numar mai mare de potentjali T
L ' — costuri mai ridicate
=ndidati
- zconomii In costurile de pregatire a — descurajeaza angajatii, prin reducerea sanselor
zrgajatilor de promovare

— recrutarea este mai lentd
— riscul unor candidaturi numeroase si neadecvate

- aste favorizat aportul de idei noi
- experienta pe post a candidatilor

4, Selectia candidatilor
"Procesul de selectie constd in alegerea, dupa anumite criterii, a ce-
~2i mai competitiv sau potrivit candidat pentru ocuparea unui anumit
sost.
Criterii:
" — experientd §i cunogtinte
— aptitudini si calitdti personale
- motivare
- capacitate de adaptare

Triere
-CV.
— Scrisori de intentie
— Chestionare de angajare

1 Interviu de selectie
SELECTIA %
CANDIDATILOR

— Teste de selectie

— Interviu final

“— Decizia finald de angajare

b
i
4

Intr-o primd etapd are loc trierea candidatilor (o selectie preliminari)

in urma studierii C.V.-urilor si a Scrisorilor de intentie. Ca alternativa la

I C.\V.sila Scrisoarea de intentie sau impreuni cu acestea, se mai practici
si completarea unor chestionare de angajare de catre candidati. Acestea
au un format propriu firmei i categoriei postului solicitat.

Candidatii admisi sunt invitati la interviul de selectie. Acesta are ca
scop obtinerea de informatii despre trecutul profesional si planurile de
viitor ale candidatului.

Pentru atingerea acestui scop, interviul de selectie trebuie s
indeplineascd anumite conditii:

_— sd aibd la bazd buna cunoagtere a informatiilor prezentate in CV,

In cazul lanjurilor de formacii Sensiblu

se practicd o campanie de comunicare infernd
prin care posturile vacante sunt anunfofe, iar
angajafii sunt Tncurajafi si se implice Tn proce-
sul de recrutare. Se oferd chiar i un stimulent
financiar, sub forma unui honus pentru cel care
face recomandarea.

Ungur Gane, director resurse umane

&Jaﬁ et wo?

Peaatatarasluiovele e iotelote otelelo e elolv e ololviviololotetotelet
Q
Q
Q

Printre cele mai vizitate site-uri romanesti de
recrutare o forfei de muncd se numrd: www .
myjob.ro,www.ejobs . ro, www.
bursamuncii.ro.

Este consideratd o metodd mai usoard de
a gdsi un loc de muncg, fiind apreciate totodatid
informatiile detulinte despre firmele angojutoare.
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Scrisoarea de intentie sau in chestionarul de angajare;

rupt;

Cum vd pregdtiti pentru interviu?

o Obtineti informatii despre
firma (profilul, pozitie pe piat,
numar angajati etc.);

o Veniti din timp la interviu;

o Prima impresie este foarte
importanta, putdnd influenta
rezultatul interviului. Aceasta
impresie este facutd de
Imbricdmintea folosita (s3 fie
decenta, confortabild), limbajul
trupului (zdmbet cald, privitul
in ochi);

o Pregatiti-vd inceputul discutiei;

e La inceputul intalnirii dati ména
cu interlocutorul, numai dacd
acesta v-o intinde; agezati-vi
confortabil, lasdnd impresia ca
va simtiti in largul dvs.;

o Nu vorbiti primii, agteptati s&
fiti intrebati;

o Dati rispunsuri scurte, clare,
nu ldsati impresia cd nu stiti ce
vreti;

o Nu vorbiti mult, nu ezitati, fiti
sigur pe dvs.;

o Limbajul utilizat sa fie elegant
si ingrijit;

o Oferiti cele mai bune
informatii despre dvs., fard a
minti;

o Puneti-va in valoare experienta
in domeniu;

o Cand se va pune problema
salariului, nu trebuie s va
subestimati.

vator, care intocmegte o figa de evaluare.

126

— sd fie structurat pe etape;

—sd se desfisoare intr-o ambianta relaxanti;

- respectarea timpului alocat fiecdrui candidat;
— candidatul trebuie lisat si-si expund argumentele, fird a fi inz:-

— intervievatorul sd aiba competente de specialitate gi de comunica-=
— interviul sa se incheie cu o evaluare a candidatului de citre intervis-

Intrebari frecvente intalnite in cadrul interviului de selectie.
e De ce iti doresti aceasta slujba?

o Ce stiti despre firma noastré?

o De ce credeti cd sunteti potrivit pentru acest post?
o Ce ne puteti spune despre dvs.?

o Spre ce directie crezi cd se indreapti cariera ta?

e De ce ai plecat de la fostul loc de muncé?

o Cum ai caracteriza fostul tau loc de munca?

o Care sunt punctele tale forte? Dar cele slabe?

o Care sunt deciziile ce ti se par greu de luat?

o La ce salariu va agteptati?

o Ce experientd aveti in domeniu?
o Preferati sa lucrati pe cont propriu sau in echipd?
e Doriti sd ne intrebati ceva?

In urmitoarea etapd a procesului de selectie, candidatii recomandati

urma interviului sunt supugi unor feste de angajare.

Cu ajutorul acestor teste se urmiregte misurarea abilititilor si caracter-

ticilor personale ale candidatilor. Testele implicd sarcini unice de execuzz:
pentru toti candidatii, rezultatele lor stabilind diferentele dintre candidati.

Pentru selectia candidatilor, se pot folosi urmitoarele tipuri de teste:

o Teste de inteligenti — evalueazi aptitudinea candidatilor de a desfasu=:
o serie de activititi aplicabile in diferite situatii. Sunt utilizate =
selectia personalului tindr, fird experientd, precum si a personalulc
din functii de conducere.

Teste de aptitudini — evalueazi potentialul candidatului de a rispunc:

cerintelor postului referitoare la o serie de aptitudini dobandite pri-

pregitire §i experientd, cum sunt: aptitudini verbale, numerice, mecz-
nice, creativitate, abilitatea de a redacta documente, orientare in spat: -
etc.

o Teste de personalitate — urmiresc stabilirea trisiturilor de personalira::
care au legituri cu performantele pe postul vacant.

o Teste medicale — utilizate in situatia in care printre cerintele postului s:
numdrd anumite calitdti fizice, cum ar fi: forta, rezistenta, vedere bur:
etc.

o Teste de cunostinge — pot fi combinate cu cele de inteligentd, fiind fe-
losite in selectia managerilor.
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e

itre-  +  candidatuluj admis §i se va incheia cu acesta un contr
o afi integrat in cadrul firme;,

ire; ’ ()

vie- i —g' E‘?{“i ,-HQ“*M‘ THEY A O TERE 00 5o e aeae o .
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56 Atributiile i responsabilititile perso-
- nalului comercial conform Fisei postu-
Jui, ROF

- Sarcinile §i atribugiile fiecirui angajat din cadrul unititii economice sunt
wabilite prin Fisa postului.

4 - Figa postulm este un document opera;xonal important pentru activitatea
2 resurse umane a unititii i pentru desfagurarea in bune conditii a activititii
cesteia.

In figa postului sunt sintetizate informatiile din descrierea postului.
- Descrierea postului este o componenti a analizei postului.
- Descrierea postului trebuie si ofere o imagine cAt mai completi‘a postu-
""_11 si a ceringelor sale. In general, descrierea postului se refer la urmatoarele
femcntc ale postului:

'~ identificarea postului
~ obiectivele postului
— pozitia ierarhici
— sarcini, responsabilititi ale salariatilor
— relatii organizatorice '

— autoritatea acordati
— resursele disponibile

'~ condiiile de munci
Specificatia postului, descrie cerintele postului fagd de persoana care il

- ocupd. Ea contine o descriere a cunogtintelor aptltudmllor si calitigilor pe

A care trebuie sd le indeplineasci persoania care degine un anumit post.

:. . Continutul specificatiei postului:

. educapa

- calificarea cerutd de post

zperienta (exprimatd prin vechimea in munci i in specialitatea pos-

~zdrudini fizice, intelectuale
dcudini specifice postului
Zpul de personalitate etc.

‘ual de munca. .
Importanta figei postului rez1da din:
- contribuie la desfisurarea in conditii bune a raportunlor de
. muncd, intrucat congine informatii privind limitele de responsabilitate,
> ‘:';interactiune'a cu alte posturi etc.

- poate fi folosita ca proba in cazul unui conflict de muncd aJuns in
instantd;

— este un instrument de evaluare a performantelor salariatilor;
.. — este o bazd clari pentru compararea posturilor §1 determinarea
t " nivelului de salarizare. -

Analiza posturilor

———

Specificatia Descrierea
posturilor posturilor

postului este un document obligatoriu, anexat la contractul in-

Sﬁmﬁ& et f

Fisa postului frebuie adusi la cunogtinja

angojatului chiar de la Tcheierea contractului
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Continutul fisei postului

L. Identificarea si definirea postulus de muncs - se face conform Clasizi:z=/
Ocupatiilor din Roménia ( COR).
S JRLE CCF o000 ? ~ Pozitia postului apare in COR sub forma unui numir de identifice-
Ex.: 522006 vinzitor; 412205 agent comercial; 512302 ospdtar; 33 ¢
secretar asistent director. ‘ '
— Dintre obiectivele postului se trec doar cele mai importante, <=
caracterizeazi postul, firi detalieri.

Fisa postului nu trebuie si fie personalizati
si adaptatd fiecirui angajat n parte. Ea este un

2. Pozifia postului in structura organizatorici - se refers la pozitia pe zu:
o are postul in structura ierarhics a unitdtii economice.

— Sunt stabilite relatiile de autoritate, de subordonare si cele de celox
rare,

3. Principalele atribuii ~ sunt prezentate atributiile necesare pentre w=
gerea scopului postului, adici activititile ce trebuie efectuate de citre angmar
pentru a realiza obiectivul scopului respectiv. ‘

4. Responsabilitigi- sunt prezentate indatoririle, obligatiile ce revin =
soanei angajate pe postul respectiv. Printre responsabilitdtile angajaile: -
numard urmitoarele:

— indeplinirea obligatiilor profesionale corespunzitoare postului ocurz:

~ contributia personali la indeplinirea obicctivelor unititii. '

— autoevaluarea rezultatelor obtinute,

~ propunerea unor mdsuri pentru imbunititirea propriei activititi.-

- adaptarea la nevoile clientilor.

— contributia la imbunititirea imaginii unitigii prin calitatea prop:- -
activititi.

~ preocuparea pentru perfectionarea profesional.

5. Condifii ale postului — sunt prezentate conditiile fizice ale mur.z:
conditiile de mediu in care trebuie desfisurati activitatea; este mention:

programul de munci, precum i posibilitatea de a [ucra peste program.

6. Ceringele postulus:

— cunostinte, studii, experienti

— pot fitrecute gi cursurile ce trebuie urmate de angajat inainte de a incez:
activitatea pe postul respectiv.

7. dptitudini necesare postului - se refers la :

— calititi personale

— motivare

~ personalitate

— deprinderi etc.

5. Resurse detinute - sunt prezentate conditiile materiale ale muncii, res-
pectiv: unelte, aparaturi cu care se lucreazs, mijloace de deplasare etc.

Regulamentul de Organizare si functionare (ROF)

ROF este un instrument de organizare care descrie detaliat structurs
organizatoricd a unititii economice, Pentru componentele acestei structuri,
ROF prezint3 atribugi, competente, responsabilititi, niveluri-de autoritate,
mecanisme de relatii.
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De obicei, ROF este structurat in dout pirti pr1nc1palc

Prima parte cuprinde:

~ informatii despre cadrul legal al constituirii si functionarii unititii eco-
zomice.

— prezentarea succinti a obiectului de activitate

— organigrama generald a unititii §i eventual organigrame partiale ale
zomponentelor organizirii structurale |

— prezentiri detaliate ale caracteristicilor organizationale (obiective speci-
sce, responsabilitdti, sarcini etc.)

FPartea a doua prezinti o descriere detaliati a compartimentelor si a
-unctiilor din structura organizatorici a unititii

~ Compartimentele sunt prezentate conform succesiunii lor in
rganigramad

— Pentru fiecare compartiment sunt prezentate obiectivele si atributiile.

Fisided

POSTUL: LUCRATOR COMERCIAL
Atributii principale:
— asigurd necesarul de marfi la raft
— expune mérfurile intr-un mod atrigitor
~ actualizeazi etichetele si le inlocuiegte pe cele deteriorate
~ inlocuiegte afigele din promotia veche cu afigele din promotia nous
— cantiregte produsele ambalate care au greutiti diferite de 1 kg
~ lipegte etichetele cu pretul corespunzitor pe produsul ambalat
— asiguri igiena rafturilor
— verifici termenul de valabilitate al produselor
- realizeazi comenzile pentru produsele ce urmeazi a fi expuse la raft
— oferi relatii clientilor
Responsabiltdti
— rdspunde de asigurarea volumului de marfi corespunzitor in rafturi
~ rispunde de valabilitatea produselor expuse
— rispunde de raportarea pierderilor de orice fel
~ raspunde de conditiile de igiend a mirfii
- rispunde de supravcghcrea raioanelor i de informarea clientilor
~ informarea stiperiorilor cu privire la vAnzirile din raioane
~ respecti mstl21
Aptitudini necesare
— perceptie vxzuala
- ﬂtcn;lc
— responsabilitate
— spirit practic
— coordonare manuali buni
— memorie vizuald buni
— abilititi de comunicare
1mphcarc in activitate
- capacxtat:ea de a se descurca in conditii de stres
~ rezistenti la sarcini repetitive §i la oboseal
— capacitatea de a munci in echipi
- motivatie

uctiunile verbale si scrise date de superiori
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Comerg - Manual pentru clasa a

atitudine: comportare, fel de g fi-sau
de a se comporta.

aptitudine: nsusire individuals a
persoanei care conditioneaza
indeplinirea in bune condifii a unei
munci,

calificativ: termen prin care este
Caracterizatd o persoans.

comportament: modalitate de
a acfiona n anumite situatii,
Tmprejuréri,

competentd: capacitatea unei
persoane de a utiliza si combina
cunostinfe, deprinder; sl atitudini
specifice, pentru a realiza
activitéfile de munca la nivelul
calitativ specificat,

cotd de piat3: ponderea pe care o
define o firma in piata unui produs/
serviciu, la un moment dat.

dexteritate: indeménare, dibacie,
abilitate.

initiativa: faptul de a propune, de a
organiza sau de g incepe o actiune,
antrenand dupa sine gi pe altii.

personalitate: ansamblu de trasaturi
morale sau intelectuale, prin care
Se remarc o persoand: ceea ce
este specific unei persoane sio
distinge ca individualitate.

perfectionare: actiunea de a
acumula, prin studii sistematice,
cunostinte temeinice Tntr-un anumit
domeniu.

obiectiv: scop, ceea ce urmeaza s
fie realizat, atins, construit.

performanté: rezultat deosebit de
bun obtinut de cineva; realizare
deosebita intr-un domeniu.

profesie: specialitatea (calificarea)
obtinuté prin studii,

policalificare: calificare in maj multe
specialitafi.
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I. Denumirea postului; GESTIONAR
Pozitia in C.O.R.: 413101 '
Obiectivul specific al muncij:
~ asigurd gestiunea fizici a stoculuj de marfi
— asigurd migcarea stocurilor '

— expediazi marfa cicre clienti

II. Relatii organizatorice:

- relatiiferathice; este subordonat Managerului Administratiy
- relatii de colaborare: cu gestionarii/operatorii de transport
- relatii de reprezentare: reprezinti firma tn probleme de gestiune fizici a stoc

lui i este in legiturs directs cu clientii in probleme legate de livriri

IIL Atributii ale postului

~ asigurd gestiunca fizici a stocului de marfy

~ opereazi in stoc migcirile de marfy

= pastreazd documentele justificarive legate de stocuri

~ efectueazi lunar inventarul stoculuj de marfi

— oferd informagii despre stocuri :

— efectueazi receptia fizici a mirfij la intrarea in magazia firmei

- inregistreazi, prelucreazi si pastreazi informatiile referitoare [a situatia stoct
rilor :

- raporteazi lunar rezultatele activitdgii de gestiune a stocurilor

- utilizeazi eficient spagiul de depozitare a mirfurilor

- cfectueazi transferuri de marfy din stocul central in substocuri si retur

— emite avize de expeditie pentru mirfurile ce pirisesc firma, in conditiil
previzute de lege

— predd marfa citre client conform documentelor emise

— ambaleazi §i securizeazi marfa in vederea livririi

~ transmite citre superiorul ierarhic orice reclamaie privind expeditiile d:
marfi

Pl

IV. Responsabilitifile postuiui - rispunde de:

— acuratetea inregistririlor in stoc

~ Inregistrarea sistematic i cronologic a datelor privind stocurile

- Indeplinirea intocmai si la termen a sarcinilor specifice stabilite de superioru:
ierarhic

— calitatea raportirilor $i a informdrilor

- Imbunétdtirea permanents a calitdtii pregitirii sale profesionale

- péstrarea confidentialitiii informatiilor legate de firms

- utilizarea gi pistrarea in bune conditii a documentelor cu regim special

- Iespectarea prevederilor normativelor interne $i procedurilor de lucru
referitoare la postul siu

- adoptarea unui comportament in masurd si promoveze imaginea gi in-
teresele firmei

V. Pregitirea necesari
— Nivel de studii: medii (diploma bacalaureat) -
— Experients
— In specialitate: minim 2 anj
— pe post: preferabil 1 an
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- Cunogstinte necesare:
o cunogtinte de contabilitate primara
o cunogtinte de legislatie gestiune stocuri

(]
« cunostinte de operatiuni import/export i vamale '
71. Aptitudini necesare postului o
- aptitudinea generala de a invéata ' ' o
L
- aptitudini de comunicare o
- aptitudini de calcul o
. . o
- aptitudinea de a lucra cu documente .
— respectarea instructiunilor orale §i scrise °
- inteligentd °
o
- integritate fizicd 0
- atentie ®
o
8
o

- memorie vizuald
- capacitatea de a lucra cu oamenii
— spirit organizatoric
- rezistentd la stres
- punctualitate, corectitudine
- fird antecedente penale
— spirit practic
o - tact, amabilitate, sociabilitate
' V1L Resurse utilizate:

~ utilizeazi echipamente/consumabile/materiale;
- utilizeazd magina si calculatorul puse la dispozitie de firma

Intocmit gi avizat de:

Trzza Intocmirii .......

ta cunostinti .......

Dleglonasr
« cunostinte de operare PC (MS Office)

030900.0000‘“;080.
recalificare: instruire in vederea
obtinerea unei nai calificari
profesionale, a unei noi meserii.
reconversie profesionala:
schimbarea profesiei.
sarcind de lucru: obligatie,
responsabilitate la locul de munca.
scale: totalitatea reperelor pe
un instrument de masura,

reprezentand valori ale unei marimi
care se masoara.
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