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SUBIECTE

1. Managementul eficient al resurselor umane in OSC;
2. Aspecte legale ale documentatiei de personal in OSC;
3. Managementul personalului, recrutarea si selectia.
4. Motivarea personalului

5. Dezvoltarea resurselor umane
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Managementul eficient al
resurselor umane in OSC
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MRU incearca sa dea cele mai bune
raspunsuri la intrebarile:

** ce i determina pe oameni sa lucreze?

*¢* cum devin oamenii angajatii unei organizatii?

** cum trebuie selectati oamenii in vederea
angajarii?

* ce trebuie sa stie oamenii ce au de facut in cadrul
unei organizatii?
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CONDITII ALE
MEDIULUI EXTERN

Finantat de

STRATEGIA DE DEZVOLTARE
INSTITUTIONALA, CULTURA

ORGANIZATIONALA

Planificarea
previzionare/a Recrutare, pes‘(')al'::’:::!i:i si Recompense si

resurselor S selectie si Training si stimulente

umane si alocare de - man?gementl.al - dezvoltare > (Financiare si

< performantei .
analiza personal nefinanciare)
posturilor
MONITORIZARE,
EVALUARE, REVIZUIRE
PERFORMANTA SI PRODUCTIVITATEA

INDIVIDUALA SI INSTITUTIONALA
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ORGANIGRAMA

Structura organizatorica a organizatiei — ansamblul
persoanelor si compartimentelor de munca (tehnice,
financiare, economice, administrative), modul in care

sunt constituite si grupate, precum si legaturile care se
stabilesc intre ele.

Organigrama - reprezentarea grafica a
structurii organizatiei, schema modului de
organizare.
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Organigrama vs Statele de personal

— reprezentarea grafica a structurii organizatiei.
— documentul tabelar in care sunt specificate subdiviziunile
structurale, denumirea funcitiilor publice sau posturilor, sarcinile de baza ale

functiilor publice sau posturilor, precum si categoriile functiilor publice sau
posturilor din cadrul autoritatii publice.

Organigrama cuprinde atat posturile, subdiviziunile, cat

si relatiile interumane sau interdepartamentale ierarhice
(de subordonare, de coordonare) si functionale.

LSOCIETATEA CIVILA PENTRU INTEGRAREA EUROPEANA"
Proiectul este finantat de Uniunea Europeana si cofinantat de Fundatia ,,Friedrich Ebert”



— ~

INSTITUTUM FRIEDRICH
Expert-Grup 1 IPRE VIRTUTES EBERT
Centru Analitic Independent M L‘”SR“etri‘”“r‘lse["u%”pz‘;L‘"‘ C IVI LI S STIHUm

Statele de personal

Statele de personal — documentul care descrie organizarea si
sistematizarea interna a organizatiei si con{ine prezentarea sarcinilor de
baza ale functiilor, responsabilitafile si modalitatile de functionare ale
acesteia, in vederea asigurarii aplicarii uniforme a regulamentelor cu privire

la organizarea si sistematizarea interna pentru organizatie atat din punct de
vedere al esentei, cat si al formei.
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Proiectul este finantat de Uniunea Europeana si cofinantat de Fundatia ,,Friedrich Ebert”

www.euromonitor.md




.
INSTITUTUM FRIEmH

@ ExpertGrup f PRE._
nnnnnnnnnnnnnnnnnnn ’[‘J,R:[;’Q”E Biropond C IVI LI S

Statele de personal sunt:

¢ un document inzestrat cu toate atributele specifice, care
urmeaza a fi semnat de Administrator (director executiv) si
aprobat de organul de conducere (Consiliu/ Adunare Generala);

¢ un document unde sunt specificate subdiviziunile structurale,
denumirea functiilor sau posturilor, sarcinile de baza ale functiilor

au posturilor, precum si categoriile (cand si daca este cazul) din
cadrul organizatiei.
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Aspecte legale ale
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in OSC
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Existenta unei politici si a procedurilor legate de personal
clar definite asigura atat imbunatatirea comunicarii intre
angajafi, clarificarea asteptarilor, echitatea la locul de
munca, cat i ajuta organizatia sa previna situatii de
conflict sau litigii de munca.

Politica si procedurile cu privire la personal trebuie sa fie
elaborate in stricta conformitate cu prevederile Codului
Muncii incepand cu modalitatea de angajare si terminand
cu rezilierea contractului de munca.

LSOCIETATEA CIVILA PENTRU INTEGRAREA EUROPEANA"
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Documentatia de personal

» Regulament intern

» Politici adiacente (protectia datelor cu caracter personal, nediscriminare,
sanatate si securitate in munca)

» Contract individual de munca

> Fisa de post

» Ordine (angajare, premiere, acordare concediu, concediere, etc.)

» State de personal

> Registre de evidenta (timpul de munca, instructiuni, etc)

» Contract prestari servicii

LSOCIETATEA CIVILA PENTRU INTEGRAREA EUROPEANA"
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Documentatia de personal.

Reglementari legale — art.198 — 199 Codul Muncii
act juridic optional care, la decizia angajatorului, poate fi elaborat
pentru unitate, cu consultarea reprezentantilor salariatilor, si care

se aproba prin decizia Consiliului.

Continut obligatoriu:

a) securitatea si sanatatea in munca in cadrul unitatii;

b) respectarea principiului nediscriminarii, asigurarea masurilor de prevenire si combatere a hartuirii
sexuale si a oricarei alte forme de lezare a demnitatii in munca;

c) drepturile, obligatiile si raspunderea angajatorului si ale salariatilor;

d) disciplina muncii in unitate;

e) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile potrivit legislatiei in vigoare;

f) procedura disciplinara;

g) regimul de munca si de odihna.

LSOCIETATEA CIVILA PENTRU INTEGRAREA EUROPEANA"
Proiectul este finantat de Uniunea Europeana si cofinantat de Fundatia ,,Friedrich Ebert”
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Documentatia de personal.

Reglementari legale — Titlul 11l Codul Muncii

intelegerea dintre salariat si angajator, prin care salariatul se obligs s3
presteze o munca intr-o anumita specialitate, calificare sau functie, sa
respecte regulamentul intern al unitatii, daca este elaborat si aprobat de
angajator, iar angajatorul se obliga sa-i asigure conditiile de munca
prevazute de Codul Muncii, de alte acte normative ce contin norme ale
dreptului muncii, de contractul colectivde munca (daca exista), precum si
sa achite la timp si integral salariul.

LSOCIETATEA CIVILA PENTRU INTEGRAREA EUROPEANA"
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Documentatia de personal.

Continutul contractului individual de munca este determinat prin acordul partilor, tinindu-
se cont de prevederile legislatiei in vigoare, si include (art.49 alin.(1) Codul muncii):

numele si prenumele salariatului;

datele de identificare ale angajatorului;

durata contractului;

data de la care contractul urmeaza sa-si produca efectele;
specialitatea, profesia, calificarea, functia;

atributiile functiei;

riscurile specifice functiei;

denumirea lucrarii ce urmeaza a fi indeplinita (in cazul contractului individual de munca
pentru perioada indeplinirii unei anumite lucrari;
drepturile si obligatiile salariatului;

drepturile si obligatiile angajatorului;

YV VVVVVVVY
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Documentatia de personal.

Continutul contractului individual de munca este determinat prin acordul partilor, tinindu-
se cont de prevederile legislatiei in vigoare, si include (art.49 alin.(1) Codul muncii):

>

Y VYV

YVVVYVYVY

conditiile de retribuire a muncii, inclusiv salariul functiei sau cel tarifar, suplimentele, premiile si ajutoarele
materiale (in cazul in care acestea fac parte din sistemul de salarizare al unitatii), formele si modul de achitare
a platilor salariale, precum si periodicitatea acestei achitari;

compensatiile si alocatiile, inclusiv pentru munca prestata in conditii grele, vatamatoare si/sau periculoase;
locul de munca. Daca locul de munca nu este fix, se mentioneaza ca salariatul poate avea diferite locuri de
munca si se indica adresa juridica a unitatii sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

regimul de munca si de odihna, inclusiv durata zilei si a saptamanii de munca a salariatului;

perioada de proba, dupa caz;

durata concediului de odihna anual si conditiile de acordare a acestuia;

conditiile de asigurare social3;

conditiile de asigurare medicala;

clauzele specifice (art. 51), dupa caz.

LSOCIETATEA CIVILA PENTRU INTEGRAREA EUROPEANA"
Proiectul este finantat de Uniunea Europeana si cofinantat de Fundatia ,,Friedrich Ebert”
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Documentatia de personal.

Fisa de post — instrument intern de management care include o
descriere detaliata a scopului functiei, sarcinilor si atributiilor,
responsabilitatilor, imputernicirilor, relatiilor de subordonare,
precum si a indicatorilor de performanta.

Fiecare post din organizatie, incepand cu postul
de Director, trebuie sa dispuna de o fisa de post.

Fisele de post sunt pentru posturile din organizatie
nu pentru persoanele care detin posturile date.

LSOCIETATEA CIVILA PENTRU INTEGRAREA EUROPEANA"
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Documentatia de personal.

Reglementari legale — art.10 alin.(2) lit.b prim) Codul Muncii

Angajatorul are dreptul sa aprobe si/sau sa modifice
statele de personal ale unitatii

Nu mai este necesara informarea anuala a Inspectiei
Muncii despre statele de personal.
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TEMA 3

Managementul si
motivarea personalului
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Implica cat mai mult posibil Manualul personalului trebuie sa fie
Sase eta pe angajatii in elaborare de politici si prezent pe masa fiecarui angajat sau
T solicita feedback din partea lor. disponibil in mai multe exemplare
pen rua intr-un loc special

Oricare modificare privind

implementa re politica de personal trebuie

comunicata in scris tuturor

Fiecarui nou angajat trebuie sa i se
prezinte prevederile Manualului

Tol 3 . personalului. Daca I-ati elaborat
EfICIenta g EElElen recent, petreceti o sesiune de
pOIitiCii de prezentare.
pe rsonal Solicita confirmari ca angajatii au

Manualul personalului, ca pot
pune intrebari, inainta propuneri.
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Angajarea personalului

Angajarea este una dintre cele mai importante laturi
ale activitatii de gestiune a personalului, nu numai
pentru ca se constituie ca o conditie esentiala a

crearii unei organizatii, ci si datorita faptului ca este o
activitate permanenta.

LSOCIETATEA CIVILA PENTRU INTEGRAREA EUROPEANA"
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Etapele Procesului de angajare.

|ldentificarea celui
mai bun candidat
pentru postul vacant
din cadrul
organizatiei, adica
cel mai profesionist,
motivat si compatibil
Cu cultura
organizationala.
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Integrarea socio-

profesionala

Ajutarea noului angajat sa se
integreze cat mai repede si

eficient in echipa/organizatie;
sa se simta parte a intregului.

Recrutarea candidatilor
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Procesul de recrutare

intre organizatie si candidati, in care partile se pot atrage
sau respinge;

in care candidatul trebuie sa fie multumit de organizatie,
iar organizatia de candidatul implicat in proces;

, In care partile isi transmit reciproc semnale;

reclama intre parti pentru armonizarea cerintelor si
preferintelor lor;
reclama a ambelor parti, trebuie sa se bazeze pe

date si informatii corecte, reale, care sa poata fi probate in orice moment.

LSOCIETATEA CIVILA PENTRU INTEGRAREA EUROPEANA"
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Recrutarea

Procesul de cautare a candidatilor pentru un Procesul de cautare pe piata muncii a
post vacant din interiorul organizatiei, adica din candidatilor pentru un post vacant.
randurile angajatilor si/sau voluntarilor.

Etapele recrutarii externe:

Foarte benefica daca cautati

O persoana care cunoaste specificul 1. Elaborarea anuntului
activitatii/postului sau doriti 2. Mediatizarea anuntului
sa transmiteti un mesaj angajatilor, 3. Colectarea si analiza dosarelor

precum ca in cadrul organizatiei orice persoana 4. Trierea candidatilor
competenta si motivata poate fi promovata.

,SOCIETATEA CIVILA PENTRU INTEGRAREA EUROPEANA"
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Motivatia si motivarea personalului

— setul de strategii, — starea interna a
tactici si tehnici aplicate de catre angajatului care orienteaza si
organizatie si manageri in dirijeaza comportamentul
vederea mentinerii si sporirii acestuia prin satisfacerea
nivelului de motivatie a anumitor necesitati/trebuinte.

angajatilor.
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Motivare:

iva

Managerul le da
angajatilor un motiv
pentru a lucra mai bine

Managerul spune sau
face ceva care 1i

enerveaza pe angajatl

Negat

,SOCIETATEA CIVILA PENTRU INTEGRAREA EUROPEANA"
Proiectul este finantat de Uniunea Europeana si cofinantat de Fundatia ,,Friedrich Ebert”
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Rezultatele in munca ale angajatilor depind de:
» abilitatea lor de a munci
> folosirea motivatiei pozitive

» gradul in care munca satisface asteptarile angajatilor

,SOCIETATEA CIVILA PENTRU INTEGRAREA EUROPEANA"
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Tlpurl de motivatii

MOTIVATIE
EGOCENTRICA

MOTIVATIE
INSTRUMENTALA

MOTIVATIE SOCIALA

MOTIVATIE
INTERNALISTA

Ofera sarcini care sunt in concordanta cu interesele si aspiratiile profesionale ale
angajatului.

Recompenseaza angajatul, atat financiar (acordarea % maximal la un anumit
spor), dar si ofera recompense nefinanciare (oportunitatea de a pleca la cursuri de
instruire, vizite de lucru peste hotare, etc.)

Ofera laude si multumiri angajatului care a obtinut performante inalte, mentionarea
faptului ca apreciati activitatea si munca depusa. Subliniaza rolul si importanta
muncii acestuia pentru institutie.

Deleaga responsabilitati, sarcini interesante si provocatoare cu un nivel mai sporit
de dificultate. Oferirea oportunitatilor de a gestiona sarcini/grupuri de lucru.
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Modalitati de motivatie:

Stimularea baneasca

Aprecierea obiectiva

Asigurarea participarii angajatilor la luarea deciziilor
Folosirea cercurilor de calitate

Imbogatirea continutului muncii

Folosirea managementulul prin obiective

Programul de munca flexibil

Aplicarea sistemului de munca zero defecte

VYVVVYVVY

LSOCIETATEA CIVILA PENTRU INTEGRAREA EUROPEANA"
Proiectul este finantat de Uniunea Europeana si cofinantat de Fundatia ,,Friedrich Ebert”

www.euromonitor.md




TTTTTTTTT M FRIEDRICH
Expert-Grup 1 IPRE VIRTUTES EBERT
Centru Analitic Independent M L‘”SR“etri‘”“r‘lse["u%”pz‘;L‘"‘ C IVI LI S STIHUm

Banii ofera confort psihologic, dar nu motiveaza!
Angajatii mai au nevoie de apreciere, recunoastere a
muncii, oportunitati de promovare si instruire, relatii
pozitive cu colegii si seful, acestea fiind stimulentele
nefinanciare, care, fiind aplicate in modul corespunzator,
pot avea efecte foarte bune.
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Dezvoltarea resurselor

umadane
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4 1. IDENTIFICAREA )
NECESITATILOR DE
DEZVOLTARE
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4 I
Et ape le (4 EVALUAREA ) 2. PLANIFICAREA
- . REZULTATULUI ACTIVITATILOR DE
C | C I u I ul d e ACTIVITATILOR DE DEZVOLTARE
; ] DEZVOLTARE \ /
Instruire \ v
3. IMPLEMENTAREA
ACTIVITATILOR DE
DEZVOLTARE
N J
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1. Identificarea necesitatilor de dezvoltare

NIVELUL ORGANIZATIONAL }

NIVELUL OCUPATIONAL

NIVELUL INDIVIDUAL ]
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2. Planificarea procesului

intocmeste propuneri ce tin de diferite
forme de instruire: interna sau externa

J

coreleaza solicitarile cu lista
subiectelor prioritare pentru instruire

J
)
examineaza solicitarile privind

dezvoltarea profesionala a angajatilor

J
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Tipuri de instruire

e programele de instruire sunt realizate pentru propriul personal si

este organizata de companie, achizitionand, in caz de necesitate,
servicii de instruire.

INTERNA

e prevede ca programele de instruire sunt realizate, de regula, in afara organizatiei de catre
prestatori externi.

e se realizeaza prin diferite forme de dezvoltare profesionala, organizate in tara sau in

EXTERNA strainatate, inclusiv:

@ cursuri de instruire de diferita durata;
© stagii;

® seminare, ateliere, instruire la distanta, conferinte, mese rotunde etc. si alte forme de
dezvoltare profesionala.
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MULTUMIM PENTRU
ATENTIE!

Aliona Turcan
+373 68 44 77 99
a.turcan@management.md
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