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Descrierea ocupatiei:

1) Contextul ocupatiei

Inspectorul salarii, cod COR 344903, isi desfasoara activitatea in cadrul serviciului Salarizare
din organizatie; in unitatile care nu au serviciu de salarizare distinct, el poate face parte fie
din Departamentul de Resurse Umane, fie din Departamentul Contabilitate, in functie de
organizarea respectivei entitati.

2) Procesul de lucru
Inspectorul salarii realizeaza urmatoarele activitati:

- introduce datelor necesare pentru calculul salariilor si contributiilor aferente

- valideaza datele introduse

- efectueaza calculele specifice salariilor

- calculeaza salariile nete cuvenite personalului

- calculeaza sporurile cuvenite personalului

- calculeaza indeminzatiile aferente concediilor de odihna cuvenite personalului

- calculeaza indemnizatiile aferente concediilor medicale cuvenite personalului

- calculeaza indemnizatiile aferente concediilor de maternitate cuvenite personalului

- calculeaza indemnizatiile aferente concediilor de ingrijire a copilului cuvenite personalului
- calculeaza impozitele datorate bugetului de stat

- calculeaza retinerile datorate bugetelor de asigurari sociale

- informeaza angajatii, conducerea unitatii si actionariatul privitor la legislatia Tn vigoare n
domeniul salarizarii

- realizeaza rapoarte privind costurile salarizarii

- implementeaza schimbarile legislative referitoare la salarizare

- participa, in calitate de consultant, la realizarea sistemelor informatice privind salarizarea
- intocmeste figele fiscale ale personalului

- verifica respectarea prevederilor legale privind salarizarea

- gestioneaza si arhiveaza documentele specifice salarizarii, cu respectarea prevederilor legale
privind arhivarea documentelor

- utilizeaza calculatorul in activitatea curenta

- transmite documentele specifice salarizarii

- reprezinta unitatea in fata institutiilor de control abilitate in domeniul salarizarii

- urmareste realizarea masurilor dispuse de catre reprezentantii institutiilor de control

Inspectorul salarii detine cunostinte solide privind legislatia salariala, se preocupa permanent
de asimilarea noutéatilor in acest domeniu si de adaptarea continutului prevederilor legislative
la particularitatile din cadrul organizatiei.

Inspectorul salarii dovedeste abilitati personale de comunicare si relationare cu diferite
categorii de interlocutori si de lucru in echipa.
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De asemeni, el dovedeste competente cheie in ce priveste:
- comunicarea 1n limba romana

- competente de baza In matematica

- competente informatice

- competenta de a invita

- competente sociale si civice.

Inspectorul salarii utilizeaza calculatorul pentru a identifica, stoca, prelucra, analiza, prezenta
si schimba informatii, precum si pentru a comunica si participa in cadrul unor retele de
colaborare cu ajutorul Internetului. El constientizeaza propriul proces de invatare identificand
oportunitatile disponibile pentru dobandirea, prelucrarea si asimilarea de noi cunostinte si
deprinderi. De asemenea, dovedeste competente sociale si civice 1n sensul participarii in mod
eficient si constructiv la viata sociala si profesionala.

3) Lista functiilor majore

Inspectorul salarii indeplineste urmatoarele functii majore:

- Introducerea datelor aferente salariilor

- Intocmirea documentelor specifice salarizarii

- Gestionarea documentelor specifice salarizarii

- Transmiterea documentelor si informatiilor specifice salarizarii

4) Alte informatii relevante

Nivelul de pregatire necesar pentru dobandirea capacitatilor si aptitudinilor corespunzatoare
efectudrii activitatilor de catre Inspectorul salarii sunt urmatoarele:

- studii liceale (diploma de bacalaureat)

- curs de pregatire Tn domeniul salarizarii
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4. Lista unitatilor de competenta

Unitatile de competente cheie
Titlul unitatii 1: Comunicare Tn limba materna
Titlul unitatii 2: Comunicare in limbi strdine

Titlul unitatii 3: Competente de baza in matematica,
stiinta, tehnologie

Titlul unitatii 4: Competente informatice
Titlul unitatii 5: Competenta de a invata
Titlul unitatii 6: Competente sociale si civice
Titlul unitatii 7: Competente antreprenoriale

Titlul unititii 8: Competenta de exprimare culturala

Cod de referinta:

Unitatile de competente generale
Titlul unitatii 1: Dezvoltarea profesionala

Titlul unitatii 2: Planificarea activitatilor proprii

Cod de referinta:

Unititile de competente specifice

Titlul unititii 1: Introducerea datelor aferente
salariilor

Titlul unitatii 2: Intocmirea documentelor specifice
salarizarii

Titlul unititii 3: Gestionarea documentelor specifice
salarizarii

Titlul unitatii 4: Transmiterea documentelor si
informatiilor specifice salarizarii

Cod de referinta
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5. Unitati de competenta

DEZVOLTAREA PROFESIONALA (unitate generald)

Coduri de referinta

Descrierea unitatii de competenta
Unitatea descrie competenta necesara pentru identificarea nevoilor de instruire,
de perfectionare profesionald si de specializare in domeniul salarizarii si, dupa

caz, in domenii complementare, in vederea realizarii In conditii optime si cu
responsabilitate a activitatilor legate de salarizare, precum si a unor activitati
complementare, ca resursele umane si contabilitatea.

NIVELUL UNITATII: 3

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din punctul de
vedere al deprinderilor practice
necesare

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criterii de realizare din
punctul de vedere al
atitudinilor necesare

1. Identifica necesitatile proprii

de instruire si de perfectionare
profesionala

1.1. Necesitatile proprii de instruire si de
perfectionare profesionald sunt
identificate pe baza autoevaludrii
obiective.

1.2. Necesitatile proprii de instruire si de
perfectionare profesionald sunt
identificate tindnd cont de nivelul de
pregatire necesar si de obiectivele
profesionale de realizat.

1.3. Necesitatile proprii de instruire si de
perfectionare profesionald sunt
identificate in functie de reglementarile
legale si de noutdtile din domeniul de
activitate.

Cunoaste, intelege si este
capabil sa aplice:

- modalitdtile de instruire si de
perfectionare profesionala;
realizarea instruirii si
perfectionarii profesionale
proprii;

- autoevaluarea obiectiva
privind propriul nivel de
instruire si perfectionare
profesionala;

- autoinstruirea, utilizand
sursele de informatii
disponibile;

Identificarea necesitatilor
proprii de instruire si de
perfectionare se realizeaza
permanent cu discernamant.
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2. Stabileste modalitatile de
instruire si de perfectionare
profesionala

2.1. Modalitatile de instruire si de
perfectionare profesionald sunt stabilite in
functie de necesitatile proprii identificate pe
baza autoevaludrii obiective.

2.2. Modalitatile de instruire si de
perfectionare profesionald sunt stabilite in
2.3. Modalitatile de instruire si de
perfectionare profesionala sunt stabilite Tn
vederea asigurarii unei eficiente maxime a
pregatirii.

Stabilirea modalitatilor de
instruire si de
perfectionare profesionala
se realizeaza cu realism.

3. Realizeaza autoinstruirea

3.1. Autoinstruirea este realizata pe baza
necesitatilor proprii identificate.

3.2. Autoinstruirea se realizeaza utilizand
sursele de informatii disponibile.

3.3. Autoinstruirea este realizata in functie
de obiectivele urmarite in desfasurarea
activitatii.

Realizarea autoinstruirii se
face in mod permanent.

4. Participa la diferite forme de
instruire

4.1. Participarea la diferite forme de instruire
este realizata n vederea insusirii optime a
cunostintelor necesare.

4.2. Participarea la diferite forme de instruire
este efectuata in mod activ, cu asimilarea
cunostintelor de specialitate.

4.3. Participarea la diferite forme de
instruire, de perfectionare profesionala si de
specializare este realizata ori de cate ori este
necesar, potrivit cerintelor legale sau in
corelatie cu noutdtile relevante pentru
activitatile desfasurate.

Participarea la instruirea
profesionala are loc ori de
cate ori este necesar.
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Gama de variabile:

- Modalitati de instruire: autoinstruire, studiul legislatiei, schimburi de experienta cu specialisti, studierea literaturii de specialitate,
participare la cursuri de instruire, de perfectionare profesionala si de specializare, navigare pe Internet, participare la seminarii,
conferinte, simpozioane, targuri de specialitate etc.

- Surse de informare: legislatie specifica, publicatii de specialitate, Internet, bune practici in domeniu, schimburi de informatii si de
experientd cu specialisti, materiale de informare de la seminarii, conferinte, simpozioane, targuri de specialitate etc.

- Forme de instruire: perfectionare profesionald, specializari in domeniul salarizarii si in domenii complementare cum ar fi resursele
umane si contabilitatea, etc.

Tehnici de evaluare recomandate:

Recomandare privind locul evaluarii:

- La locul de munca.

Privind deprinderile:

- Observatia directa;

- Declaratii ale specialistului care a urmarit modul de realizare a altor rezultate decat cele observate direct.

Privind cunostintele:
- Test scris;
- Intrebari orale
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PLANIFICAREA ACTIVITATILOR PROPRII (unitate generala)

Coduri de referinta

Descrierea unititii de competenta Unitatea descrie competenta necesara
pentru stabilirea graficului zilnic de activitati, urmarirea realizarii
activitatilor planificate si replanificarea prompta a activitatilor nerealizate
in scopul eliminarii disfunctionalitatilor din cadrul organizatiei.

NIVELUL UNITATII : 3

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din punctul
de vedere al deprinderilor
practice necesare

Criteriile de realizare din punctul
de vedere al cunostintelor
necesare

Criterii de realizare din punctul
de vedere al atitudinilor necesare

1. Stabileste graficul zilnic de
activitati

1.1. Graficul zilnic de activitati este
stabilit in functie de lucrarile ce
trebuie realizate , fiind comunicat
persoanelor Indreptétite, cu
respectarea raporturilor ierarhice.
1.2. Graficul zilnic de activitati este
stabilit cu identificarea clard a
perioadelor de timp necesare pentru
realizarea activitatilor.

1.3. Graficul zilnic de activitati este
stabilit in functie de dimensiunea si
complexitatea activitatilor de
realizat.

1.4. Graficul zilnic de activitati este
stabilit Tn corelare cu activitatile
departamentelor conexe din
organizatie.

Cunoaste, intelege si este capabil sa
aplice:

- continutul graficului zilnic de
activitati;

- termenele Tn care trebuie derulate
activitatile, tinand cont de
complexitatea acestora;

- ierarhizarea prioritatilor.

Graficul zilnic de activitati este
stabilit cu responsabilitate si atentie.
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2. Urmareste indeplinirea 2.1. Indeplinirea activitatilor Urmarirea indeplinirii sarcinilor
activitatilor planificate planificate se urmareste in scopul planificate este realizata cu
indeplinirii succesive a sarcinilor in atentie.

ordinea prstabilita.

2.2. Indeplinirea activitatilor
planificate se urmareste pe baza
graficului de activitati realizat.

2.3 Indeplinirea activitatilor
planificate se urmareste in corelare cu
criteriile obiective de realizare a
scopului urmarit.

3. Replanifica activititile 3.1. Activitatile nerealizate sunt Replanificarea activitatilor
nerealizate replanificate fara perturbarea nerealizate se realizeaza cu
activitatilor curente. operativitate.

3.2 . Activitatile nerealizate sunt
replanificate de fiecare data cand apar
disfunctionalitati in desfasurarea
activitatii.

3.3. . Activitatile nerealizate sunt
replanificate tinandu-se cont de
grafiicul zilnic de activitati.

Gama de variabile:

- Activitati zilnice: preludri de date, efectuarea calculelor, prelucrarea datelor, obtinerea rezultatelor sub forma documentelor specifice salarizarii
- Persoane indreptatite: angajatorul, personalul din departamentele de Salarizare, Contabilitate si Resurse Umane, angajatii

- Prioritati: actualizarea bazei de date (spre exemplu, introducerea noilor angajati, demisii/demiteri/pensionari, calculul indemizatiilor de
concediu medical, concediu de odihna), intocmirea unor rapoarte etc.

- Compartimente ale intreprinderii: contabilitate, resurse umane, etc.

Tehnici de evaluare recomandate:

Recomandare privind locul evaluarii:

- La locul de munca.

Privind deprinderile:

- Observatia directa;

- Declaratii ale specialistului care a urmadrit modul de realizare a altor rezultate decat cele observate direct.
Privind cunostintele:

- Test scris;

- Intrebari orale
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INTRODUCEREA DATELOR AFERENTE SALARIILOR
(unitate specificd)

Coduri de referinta

Descrierea unitatii de competenta
Unitatea descrie competenta necesara pentru introducerea si validarea
datelor necesare in scopul efectudrii corecte a calculelor salariale

NIVELUL UNITATII : 3

Elemente de competenta Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
deprinderilor practice necesare

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criterii de realizare din punctul
de vedere al atitudinilor necesare

1. Insereazi datele aferente 1.1. Datele aferente salariilor sunt
salariilor inserate conform documentelor
primare specifice salarizarii.

1.2 Datele aferente salariilor sunt
inserate utilizand un program
informatic specific salarizarii

1.3. Datele aferente salariilor sunt
inserate Tn conformitate cu scopul
urmarit.

2. Salveaza datele introduse 2.1 Datele introduse sunt salvate
pe dispozitivele de stocare in
formatul de fisier adecvat

2.2. Datele introduse sunt salvate
la intervale de timp stabilite
conform procedurii interne

3. Verifica datele introduse 3.1 Datele introduse sunt
verificate in scopul identificarii
datelor eronate sau a datelor care
nu au fost introduse

3.2 Datele introduse sunt
verificate utilizand o aplicatie
software specifica

3.3. Datele introduse sunt
verificate tinand cont de scopul in
care au fost introduse.

Cunoaste, intelege si este capabil
sa aplice:

- reglementarile legale din
domeniul salarizarii;

- particularitatile activitatii din
organizatie

Inserarea datelor aferente salariilor
se realizeaza cu operativitate.

Salvarea datelor introduse se
realizeaza cu atentie.

Datele introduse sunt salvate
complet si corect

Verificarea datelor introduse se
realizeaza cu responsabilitate.
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4. Intretine baza de date de 4.1 Baza de date de evidenta a Intretinerea bazei de date se

evidenta a salariilor salariilor este intretinuta pentru a realizeaza in mod permanent.
personalului reflecta in orice moment situatia
reala

4.2. Baza de date de evidentd a
salariilor este intretinuta cu
ajutorul unui sistem informatic
specializat.

4.3. Baza de date de evidentd a
salariilor este intretinuta n
conformitate cu scopul urmarit.

Gama de variabile:

- Date: coeficienti de salarizare, numarul de ore lucrate, zile de concediu de odihna/medical, etc.

- Documente primare specifice: pontaje, certificate de concediu medical, cereri de concediu de odihna, decizii, etc.
- Programe informatice: Ciel, WizSalary, SAGA, etc.

- Dispozitive de stocare: hard disk, CD/DVD, memory stick, etc.

Tehnici de evaluare recomandate:

Recomandare privind locul evaluarii:

- La locul de munca.

Privind deprinderile:

- Observatia directa;

- Declaratii ale specialistului care a urmarit modul de realizare a altor rezultate decat cele observate direct.

Privind cunostintele:
- Test scris;
- Intrebari orale
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INTOCMIREA DOCUMENTELOR SPECIFICE SALARIZARII

(unitate specificd)

Coduri de referinta

Descrierea unitatii de competenta

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare calcularii salariilor
si a impozitelor datorate bugetului de stat, precum si a generarii

documentelor specifice.

NIVELUL UNITATII: 3

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din punctul
de vedere al deprinderilor practice
necesare

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criterii de realizare din punctul
de vedere al atitudinilor necesare

1. Calculeaza salariile cuvenite
personalului

1.1. Salariile cuvenite personalului
sunt calculate in funtie de tipul de
salarizare a personalului

1.2 Salariile cuvenite personalului
sunt calculate in functie de timpul
efectiv lucrat

1.3. Salariile cuvenite personalului
sunt calculate cu ajutorul unei aplicatii
informatice specifice salarizarii.

2. Calculeaza impozitele si
taxele datorate

2.1. Impozitele si taxele datorate de
angajati si angajator sunt calculate
respectand prevederile legale in
vigoare

2.2 Impozitele si taxele datorate de
angajati si angajator sunt calculate cu
ajutorul unui software specializat.
2.3. Impozitele si taxele datorate de
angajati $i angajator sunt calculate n
conformitate cu specificul activitatii si
tipul organizatiei.

Cunoaste, intelege si este
capabil sa aplice:

- reglementarile legale din
domeniul salarizarii;

- particularitatile activitatii
din organizatie

Salariile cuvenite personalului sunt
calculate cu responsabilitate.

Impozitele si taxele datorate de
angajati si angajator sunt calculate
cu atentie.
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3. Realizeaza statul de plata
pentru personalul incadrat

3.1 Statul de plata este realizat
conform prevederilor legale si
termenelor de platd a salariilor stabilie
in contractele individuale de munca
sau, dupa caz, 1n contractul colectiv de
munca

3.2 Statul de plata este realizat in
formatul prevazut de legislatia in
vigoare

3.3. Statul de plata este realizat
utilizand o aplicatie informatica
specifica salarizarii

Statul de plata este realizat cu
operativitate.

4. Genereaza declaratiile
privind contributiile la bugetul
de stat

4.1. Declaratiile privind contributiile
catre bugetul de stat sunt generate
conform prevederilor legale Tn vigoare
4.2. Declaratiile privind contributiile
catre bugetul de stat sunt generate cu
respectarea termenelor prevazute in
actele normative in vigoare.

4.3. Declaratiile privind contributiile
catre bugetul de stat sunt generate cu
ajutorul unui soft specific fecarui tip
de declaratie

5. Genereaza fisele fiscale

5.1. Fisele fiscale sunt generate
conform datelor preluate din statele de
plata

5.2. Fisele fiscale sunt generate in
termenul prevazut de legislatia in
vigoare.

5.3. Fisele fiscale sunt generate cu
ajutorul unei aplicatii informatice
specifice.

Declaratiile privind contributiile
catre bugetul de stat sunt generate
cu corectitudine

Fisele fiscale sunt generate cu
atentie.

Gama de variabile:

Tipuri de salarizare: regie, acord, etc.
Aplicatii informatice: Ciel, WizSalary, SAGA, etc.

Organizatii: societati comerciale, unitati bugetare, organizatii neguvernamentale, etc.
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Documente specifice: state de platd, declaratii, fise fiscale, etc.

Tehnici de evaluare recomandate:

Recomandare privind locul evaluarii:

- La locul de munca.

Privind deprinderile:

- Observatia directa;

- Declaratii ale specialistului care a urmarit modul de realizare a altor rezultate decat cele observate direct.

Privind cunostintele:
- Test scris;

- Intrebari orale

- Proba practica
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GESTIONAREA DOCUMENTELOR SPECIFICE SALARIZARII
(unitate specificd)

Coduri de referinta

Descrierea unitatii de competenta

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru arhivarea
documentelor specifice salarizarii in vederea asigurarii operativitatii
accesarii ulterioare a acestora.

NIVELUL UNITATII : 3

Elemente de competenta Criteriile de realizare din punctul Criteriile de realizare din Criterii de realizare din punctul
de vedere al deprinderilor practice | punctul de vedere al de vedere al atitudinilor necesare
necesare cunostintelor necesare

1. Sorteaza documentele 1.1 Documentele specifice salarizarii | Cunoaste, intelege si este Sortarea si depozitarea

specifice salarizarii sunt sortate in functie de tip si capabil sa aplice: documentelor specifice salarizarii

continut, astfel incat sa se asigure
operativitatea utilizarii lor.

1.2 Documentele specifice salarizarii
sunt sortate in concordanta cu normele
referitoare la pastrarea documentelor
contabile.

1.3. Documentele specifice salarizarii
sunt sortate conform prevederilor
legale privind arhivarea documentelor

- reglementarile legale
referitoare la arhivarea
documentelor

- particularitatile activitatii
din organizatie

contabile.
2. Depoziteaza documentele 2.1. Documentele specifice salarizarii
specifice salarizarii sunt depozitate cu respectarea

criteriilor de functionalitate pentru
accesarea rapida a acestora.

2.2. Documentele specifice salarizarii
sunt depozitate in spatii special
amenajate in conditii de siguranta,
pentru evitarea distrugerii sau
disparitiei acestora.

2.3. Documentele specifice salarizarii
sunt depozitate cu respectarea
termenului de depunere 1n arhiva
stabilit prin procedura interna.

se face cu atentie.
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3.Arhiveazi documentele 3.1 Documentele specifice salarizarii Arhivarea documentelor specifice

specifice salarizarii sunt arhivate pe criterii diferite in salarizarii se realizeaza cu
functie tipul documentului, cu promptitudine.
respectarea prevederilor legale in
vigoare

3.2 Documentele specifice salarizarii
sunt arhivate conform regulilor de
organizare si functionare interna si a
arhivelor.

3.3 Documentele sunt arhivate pe
perioada stabilita conform actelor
normative n vigoare

Gama de variabile:

- Documentele specifice salarizarii: state de plata, fise fiscale, declaratii, certificate medicale, etc.

- Norme cu privire la pastrarea si arhivarea documentelor: Legea Contabilitatii, Legea fondului arhivistic national al Romaniei.
- Criterii de arhivare: ordine cronologica, pe tipuri de documente, etc

- Organizatii: societdti comerciale, unitdti bugetare, organizatii neguvernamentale, etc.

Tehnici de evaluare recomandate:

Recomandare privind locul evaluarii:

- La locul de munca.

Privind deprinderile:

- Observatia directd;

- Declaratii ale specialistului care a urmarit modul de realizare a altor rezultate decat cele observate direct.
Privind cunostintele:

- Test scris;

- Intrebari orale
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TRANSMITEREA DOCUMENTELOR SI INFORMATIILOR
SPECIFICE SALARIZARII (unitate specifica)

Coduri de referinta

Descrierea unitatii de competenta

Unitatea descrie deprinderile necesare privind expedierea documentelor si
a informatiilor specifice salarizarii, atat in interiorul unitatii cat si in

exteriorul acesteia.

NIVELUL UNITATII : 3

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din punctul
de vedere al deprinderilor practice
necesare

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criterii de realizare din punctul
de vedere al atitudinilor necesare

1. Identifica documentele
specifice salarizarii

1.1.Documentele specifice salarizarii
sunt identificate in concordanta cu
prevederile legale, asigurandu-se
legalitatea raportarii activitatii.

1.2. Documentele specifice salarizarii
sunt identificate in vederea
transmiterii lor Tn termenele
stabilite.de reglementarile legale in
vigoare privind salarizarea.
1.3.Documentele specifice salarizarii
sunt identificate 1n corelatie cu scopul
urmarit.

2. Stabileste modalititile de
transmitere

2.1.Modalitatile de transmitere a
documentelor sunt stabilite Tn
corelatie cu prevederilor legale in
domeniu.

2.2.Modalitatile de transmitere sunt
stabilite in functie de destinatia
documentelor .

2.3.Modalitatile de transmitere sunt
stabilite Tn functie de timpul disponibil
si termenul de predare a
documentelor.

Cunoaste, intelege si este
capabil sa aplice:

- reglementarile legale privind
salarizarea

- particularitatile activitatii
din organizatie

Identificarea documentelor
specifice salarizarii se realizeaza in
timp util.

Modalitatile de transmitere a
documentelor sunt stabilite cu
atentie.
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3. Expediaza documentele 3.1.Documentele specifice salarizarii Expedierea documentelor specifice

specifice salarizarii sunt expediate cu respectarea tuturor salarizarii se realizeaza cu
prevederilor relevante cuprinse in operativitate.

normele legale in vigoare.
3.2.Documentele specifice salarizarii
sunt expediate cu utilizarea modalitatii
celei mai eficiente, In functie de
scopul propus.

3.3. Documentele specifice salarizarii
sunt expediate in scopul respectarii
termenelor legale de raportare a
datelor.

3.4. Documentele specifice salarizarii
sunt expediate respectandu-se
principiul confidentialitatii.

4. Comunica informatiile 4.1. Informatiile sunt comunicate in Comunicarea informatiilor se
specifice salarizarii functie de solicitarile persoanelor sau realizeaza cu claritate.
institutiilor abilitate

4.2. Informatiile sunt comunicate
utilizand surse autorizate si verificate.
4.3 Informatiile sunt comunicate cu
respectarea confidentialitatii datelor.

Gama de variabile:

- Modalitati de transmitere a documentelor/informatiilor : e-mail, posta, curier, fax, delegat, etc.

- Destinatia documentelor : institutii publice , alte departamente din organizatie (contabilitate, conducerea administrativa)

- Documentele de transmis - Tn exteriorul unitatii: declaratii, fige fiscale, etc.; in interiorul unitatii: state de salarii, rapoarte de sinteza, etc
- Persoane abilitate: personalul din departamentele de Salarizare, Contabilitate, Resurse Umane, Informatica, angajatorul

- Institutii abilitate: Institutii din subordinea Ministerului Finantelor, Ministerului Muncii, etc.

- Informatii: modul de calcul al salariilor, modul de calcul al taxelor/impozitelor, costurile salariale, etc.

Tehnici de evaluare recomandate:
Recomandare privind locul evaluarii:
- La locul de munca.

Privind deprinderile:

- Observatia directa;

Privind cunostintele:

- Test scris; Intrebari orale
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6. Calificarea

Titlul calificarii:

INSPECTOR SALARII

Codul

Nivelul calificarii

Unitati obligatorii (specifice)

Codul

Nivel

Credite

Introducerea datelor aferente salariilor

Intocmirea documentelor specifice salarizarii

Gestionarea documentelor specifice salarizarii

Transmiterea documentelor si informatiilor specifice salarizarii

WWww

Unititi obligatorii (generale)

Dezvoltarea profesionala

w

Planificarea activitatilor proprii

w

Unitati obligatorii (cheie)

Comunicare in limba materna

Comunicare in limbi straine

Competente de bazad Tn matematica, stiintd, tehnologie

Competente informatice

Competenta de a Invata

Competente sociale si civice

Competente antreprenoriale

Competenta de exprimare culturald

WWWWwWwWwww

Unitati optionale
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7. Descrierea calificarii

Scopul si motivatia calificarii

Inspectorul salarii 1isi desfasoara activitatea in cadrul serviciului Salarizare din
organizatie; el poate fi subordonat fie departamentului de Resurse Umane, fie
departamentului Contabilitate, in functie de modul de organizare al respectivei entitéti.

Cunostintele preliminare / Conditii de acces / Ruta de progres

Inspectorul salarii trebuie sa fie absolvent al invatamantului liceal, cu diploma de
bacalaureat.

Explicarea regulilor calificarii

O persoana poate obtine un certificat de calificare numai daca intruneste in intregime
cerintele calificdrii respective.

Comparabilitatea internationala (daca este cazul)

Cerintele legislative specifice:

Documente eliberate de Organisme de reglementare (daca este cazul)
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