Standard ocupational

EXPERT LEGISLATIA MUNCII

COD COR 242220

Initiator/Autori:

Uniunea Nationald a Expertilor in Legislatia Muncii
Lector univ. dr. Bente Corneliu;

Brincus Laurentiu Dan,

Bucur Adrian-lonut,

Conf. univ. dr. Georgescu Laura,

Pop Ciprian Aurel,

Drd. Popescu Roxana-Maria,

Conf. univ. dr. Stefanescu Ana

Verificare profesionala:

Prof. univ. dr. Ticlea Alexandru, Universitatea Ecologicd din
Bucuresti, Avocat Baroul Bucuresti

Avizare:

Societatea de Stiinte Juridice, Presedinte Executiv, Av. dr.Andrei
Savescu

Validare sectoriala:

Comitetul Sectorial pentru Activititi de Servicii Administrative si
Activitati de Servicii Suport
Ion Popescu, Doru Dragne, Bogdan Buzdugan

Aprobare:
AUTORITATEA NATIONALA
PENTRU CALIFICARI

Nr. RS —-52/15.09.2021

Data elaborarii:

19.08.2021

Data verificarii:

23.08.2021

Data avizarii:

25.08.2020

Data validarii sectoriale:

10.09.2021

Data aprobarii:

Decizia ANC nr.391/14.09.2021



STANDARD OCUPATIONAL

SECTIUNEA A - CERINTELE PIETEI MUNCII

1. Denumirea ocupatiei si codul COR

Expert legislatia muncii — cod COR 242220

2. Denumirea tradusa a ocupatiei (En):

Labor law expert

3. Activitati si competente

]

3.1 Activitati specifice ocupatiei

a)
b)

©)
d)
e)
f)

2
h)
i)
J)
k)
1)
m)
n)
0)
p)
Q
r)
s)
t)
u)
\)

w)
X)
y)

z)

3.1.1. Managementul relatiilor de muncd

coordoneaza servicul extern specializat in resurse umane si salarizare;

integreaza managementul relatiilor de munca in managementul strategic al organizatiei
client;

administreaza resursele umane din organizatiile client;

evalueaza consecintele aplicarii legislatiei muncii la nivelul angajatorului;

emite opinii n acord cu legislatia muncii si securitatii sociale;

identifica si remediazd neconformititile, erorile materiale sau omisiunile existente in
continutul actelor interne specifice raporturilor de munca / serviciu;

elaboreaza procedurile privind angajarea si integrarea noilor lucratori;

coordoneaza / realizeaza activitatea privind evidenta electronica a lucratorilor;
redacteaza / avizeaza contractele de munca si toate actele subsecvente acestora;
redacteaza / avizeaza regulamentele, politicile, procedurile, instructiunile de lucru
precum si toate actele specifice relatiilor de munca;

stabileste organizarea timpului de munca la nivelul angajatorului;

elaboreaza procedurile privind evidenta timpului lucrat de fiecare angajat;

elaboreaza procedurile privind acordarea repausurilor periodice;

elaboreaza sistemele de salarizare si recompensare a salariatilor;

calculeaza drepturile salariale ale lucratorilor si genereaza statele de plata;
coordoneaza / realizeaza activitatea de organizare si normare a muncii;

coordoneaza / realizeaza activitatea de proiectare / reproiectare a posturilor;
coordoneaza / realizeaza activitatea de restructurare organizationald;

coordoneaza / realizeaza activitatea de evaluare profesionald a lucratorilor;

conduce / realizeaza procedura privind cercetarea disciplinara a salariatilor;

constatd si evalueaza daunele produse de lucratori;

aplica procedurile privind recuperarea daunelor produse de lucritori;

elaborareaza politicile privind egalitatea de sanse, combaterea discriminarii si a
hartuirii la locurile de munca;

conduce / realizeazd procedura privind cercetarea cazurilor de hartuire la locurile de
munca;

aplicd procedurile privind concedierea pentru motive care tin sau nu tin de persoana
lucratorului

redacteaza / avizeaza actele specifice incetarii contractelor individuale de munca.




3.1.2. Asistentd tehnica

a)

b)

c)
d)

asigurd asistenta tehnica de specialitate angajatorilor, sau dupd caz, lucratorilor in
diverse situatii aparute pe durata executarii contractelor de munca;

asistd angajatorul la stabilirea planurilor de formare profesionala a lucratorilor;
asista angajatorul la stabilirea criteriilor de evaluare profesionala a lucrétorilor;

asista reprezentantii lucratorilor la negocierea, incheierea sau modificarea
contractului colectiv de munca.

3.1.3. Reprezentare

a)

b)
©)

d)

reprezintd extrajudiciar angajatorii In fata autoritatilor din domeniul muncii si
securitatii sociale;

reprezinta angajatorii la negocierea contractelor individuale / colective de munci;
reprezintd angajatorii in procedurile prealabile declansarii grevei si la negocierile
privind incetarea acesteia;

completeazd, semneaza si transmite, in numele angajatorului, declaratiile prevazute
de lege specifice relatiilor de munca.

3.1.4. Conciliere

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

solutioneaza cererile sau reclamatiile individuale ale lucratorilor;

identifica si analizeaza conflictele de munca;

alege modalitatile de solutionare a conflictelor de munca;

comunica partilor invitatia de participare la procedura concilierii;

conduce sedinta de conciliere a conflictelor de munca;

propune solutii concrete de rezolvare amiabild a conflictului;

emite opinii menite sa ofere partilor solutii legale de stingere a conflictului;
staruie ca partile sa actioneze responsabil pentru stingerea conflictului;
redacteaza procesul-verbal de inchidere a concilierii.

3.1.5. Audit

a)
b)
©)
d)

auditeaza activitatea de administrare a resurselor umane la nivelul angajatorului;
auditeaza documentele specifice relatiilor de munca utilizate la nivelul unitatii;
auditeaza activitatea de salarizare la nivelul organizatiei;

auditeaza activitatea privind promovarea egalitatii de sanse si combaterea
discriminarii / hartuirii la locul de munca.




3.2 Competente

Furnizarea serviciilor de management al relatiilor de munca

Coordonarea serviciului extern specializat in resurse umane si salarizare
Auditarea activititii de resurse umane si salarizare la nivelul unitatii
Reprezentarea extrajudiciard a angajatorilor in limita mandatului acordat
Asigurarea asistentei tehnice de specialitate a angajatorilor sau, dupd caz, a
lucratorilor

Redactarea / avizarea contractelor de muncd, precum si a altor documente
subsecvente acestora

Redactarea / avizarea regulamentelor, politicilor, procedurilor, precum si a
tuturor actelor interne specifice relatiilor de munca

Organizarea / normarea muncii si stabilirea sferelor de atributii

Elaborarea sistemelor de salarizare si calcularea drepturilor salariale

10. Promovarea egalititii de sanse si combaterea discrimindrii / hdrtuirii la locul de

muncd

11. Realizarea cercetdrii disciplinare a lucrdtorilor

12. Aplicarea procedurilor legale privind raspunderea patrimoniald

13. Aplicarea procedurilor privind concedierea lucrdtorilor

14. Solutionarea cererilor sau reclamatiilor individuale ale lucratorilor

15. Concilierea conflictelor de munca




4. Niveluri de calificare:
4.1. Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificarilor (CNC)

4.2. Nivelul de referintd conform Cadrului European al Calificarilor (EQF)

ES|ENRES

4.3. Nivelul educational corespondent, conform ISCED - 2011 (cod program educational)

5. Acces la alti/alte ocupatie/ocupatii cuprinsa/ cuprinse in COR

Acces la ocupatie/ocupatii de acelasi nivel de calificare, conform CNC, pe baza
de experientd/recunoastere de competente

Expert 1n egalitate de sanse, Cod COR 242230
Consultant in resurse umane, Cod COR 242317
Specialist in relatii de munca, Cod COR 242323

6. Informatii suplimentare

Expertul in legislatia muncii, isi desfisoara activitatea, de reguld, in cadrul unui serviciu
extern specializat In resurse umane si salarizare (SERUS), organizat intr-una dintre
urmatoarele forme:

a) individual, ca persoana fizicd autorizata (PFA) sau ca titular al unei intreprinderi
individuale (II), potrivit O.U.G. nr. 44/2008;

b) administrator sau angajat al unei societati cu personalitate juridicd, infiintatad potrivit
Legii societatilor nr. 31/1990, avand calitatea de coordonator al SERUS.

De asemenea, acesta 1si poate desfasura activitatea si ca angajat in cadrul oricérei unitati
din sectorul public sau privat.

Profesia de Expert legislatia muncii, asa cum este definitd atit la nivel national dar si la
nivel european sau international, prezintd o importantd deosebitd pentru desfisurarea
corectd si legald a relatiilor de munca.

Acesta furnizeaza, de reguld, pentru mediul de afaceri, servicii de management al relatiilor
de muncd, cum ar fi: asistenta tehnica de specialitate a angajatorilor, sau dupa caz, a
lucratorilor, administrarea resurselor umane, salarizarea, evidenta, normarea si organizarea
muncii, evaluarea profesionald a lucratorilor, efectuarea cercetarilor disciplinare, realizarea
procedurilor privind recuperarea daunelor produse de lucrdtori, elaborarea politicilor
privind egalitatea de sanse, combaterea discrimindrii si a hartuirii la locurile de munca,
reprezentarea extrajudiciard a angajatorilor in fata autoritatilor din domeniul muncii si
securitdtii sociale, precum si concilierea conflictelor de munca.

Expertul in legislatia muncii, In exercitarea atributiilor sale, este obligat sa evite conflictul
de interese si 1i este interzis:

a) sa utilizeze practicile de concurenta neloiala;

b) sa presteze servicii pentru parti cu interese contrare;

c) sa presteze servicii care nu se afld printre competentele stabilite de standardul
ocupational,

d) sd divulge date sau informatii de care a luat la cunostintd in timpul furnizarii serviciilor.




SECTIUNEA B - CERINTE PENTRU EDUCATIE SI FORMARE PROFESIONALA

1. Informatii despre programul de educatie si formare profesionala

1.1. Cerinte specifice de acces la program
1.1.1. Competente si deprinderi necesare accesului la program:

Nu este cazul

1.1.2. Conditii minime de acces la program, raportate la nivelul de studii:
Niveluri de studii:

nvatimant primar

nvatimant gimnazial

[ ]
) j—>

nvatamant general obligatoriu

[}
>

nvatamant profesional prin scoli profesionale

o (invitimant liceal, firi diplomi de bacalaureat

1.1.3. Alte studii necesare:

Pot participa la programul de educatie si formare profesionald persoanele care
indeplinesc una dintre urmatoarele conditii de studii si experienta relevanta in domeniu :

a) Pentru absolventii de studii superioare in drept, administratie publicd / stiinte
administrative cu diploma de licentd sau echivalent, este obligatorie o experienta de
minim 2 ani in domeniul dreptului muncii / resurselor umane / relatiilor de munca /
evidenta muncii.
sau

b) Pentru absolventii de studii superioare in alt domeniu decét drept sau administratie
publicd / stiinte administrative absolvite cu diploma de licentd sau echivalent este
obligatorie o experientd de minim 3 ani, In domeniul resurselor umane / relatiilor de
munca / evidenta muncii.

» Dovada studiilor se face cu fotocopii ale actelor de studii conforme cu originalul.
* Experienta se va dovedi prin: CV alaturi de declaratie pe proprie raspundere ca se

indeplineste conditia de experientd minima / contract de munca / contract de voluntariat /
contract de prestari servicii in fotocopii conforme cu originalul / adeverinte in original.




1.1.4. Cerinte speciale:

1.1.4.1. Pregdtirea teoretica se realizeaza exclusiv de cétre furnizorul de formare
profesionald si nu poate avea o duratd mai mare de 6 ore pe zi la care se poate adduga
numarul de ore alocate pregatirii practice sau, dupa caz, studiului individual, fara a depasi
8 ore pe zi.

1.1.4.2. Pregétirea practica se poate realiza Intr-unul dintre urméatoarele moduri:

a) In mediul real de lucru existent la locurile de munci ale cursantilor pe baza conventiei
de practica incheiata Intre furnizorul de formare profesionald, angajator si cursant;

b) in mediul real de lucru existent in unitatile cu care furnizorul de formare profesionala
are stabilite parteneriate de practici pe baza conventiei de practicd incheiatd intre
furnizor, partenerul de practica si cursant;

¢) In mediul simulativ de lucru organizat de catre furnizorul de formare profesionala.
1.1.4.3. Programul de formare profesionald se poate organiza numai cu respectarea
legislatiei muncii cu privire la timpul de munca si timpul de odihna, dupa cum urmeaza:
a) Durata cumulata a pregétirii teoretice si practice nu poate fi mai mare de 8 ore pe zi /
40 ore pe saptamana. Furnizorul de formare profesionala are obligatia de a tine evidenta
zilnica a orelor de pregétire teoretica si practica, utilizand un formular de prezenta de tip
»pontaj”.

b) in situatiile previazute la punctul 1.1.4.2. literele a) si b) pregitirea practica nu poate fi
organizata in zilele de repaus saptdmanal sau in zilele de sdrbatoare legala.

2. Descrierea programului de educatie si formare profesionala

2.1. Durata totala, nr. ore 240 din care :

80 teorie,

160 practica.

2.2. Planul de pregatire (anexa nr. 1 la prezentul standard ocupational )

2.3. Programa de pregatire teoretica si practica (anexa nr. 2 la prezentul standard
ocupational)

2.4. Echipamente/utilaje/programe software etc. necesare pregatirii teoretice si practice

PC / laptop, videoproiector, flipchart, programe informatice de administrare a resurselor
umane si salarizare, programe informatice legislative, software de editare text si calcul
tabelar, birotica.




2.5. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala pentru
formatori si instructori/preparatori formare

2.5.1. Pot functiona ca formatori, pentru oricare dintre module, persoanele care indeplinesc
conditiile legale privind calitatea de formator si cumulativ, urmatoarele cerinte:
a) Absolventi ai Invatamantului superior, in domeniul de studiu ,,drept”, specializarea
,»drept”’;
b) Absolventi ai unui program postuniversitar sau master in specializarea dreptul muncii /
drept social / relatii de munca / relatii industriale / resurse umane;
¢) Absolventi ai unui program de formare profesionala de tip ,,specializare”, cu o durata de
minim 180 ore, pentru ocupatia Expert legislatia muncii, autorizat in conditiile legii;
d) Minim 5 ani de experienta Intr-unul dintre urmétoarele domenii sau activitati:

d' - activitate didacticd universitara — disciplina dreptul muncii / drept social / relatii de
munca / relatii industriale / resurse umane;

d? - avocatura in litigii de munca sau consultanta in dreptul muncii;

d? - resurse umane / relatii de munci;

d* — magistratura, sectia specializatd in conflicte de munca (fosti judecatori sau asistenti
judiciari).
* Cerintele prevazute la literele (b) si (c) se considera indeplinite daca formatorii detin
titlul stiintific de doctor cu teza de doctorat sustinutd in domeniul dreptul muncii / drept
social / relatii de munca / relatii industriale / resurse umane.

2.5.2 Pot functiona ca formatori, pentru modulul M.3. ,,Organizarea muncii si salarizare” si
persoanele care indeplinesc conditiile legale privind calitatea de formator si cumulativ,
urmadtoarele cerinte:

a) Absolventi ai invatdméantului superior cu diplomé de licenta sau echivalent;

b) Absolventi ai unui program de formare profesionald, in domeniul organizarea muncii /
normarea muncii / salarizare, autorizat in conditiile legii;

¢) Minim 5 ani de experientd in domeniul organizarea muncii / normarea muncii /
salarizare.

* Cerinta prevazuta la litera (b) se considera indeplinita daca formatorii:

- sunt absolventi ai unui program postuniversitar sau master in domeniul organizarea
muncii / normarea muncii / salarizare.

sau

- detin titlul stiintific de doctor cu teza de doctorat sustinutd in domeniul organizarea
muncii / normarea muncii / salarizare.

2.5.3 Pot functiona ca formatori, pentru modulul M.5. , Managementul conflictelor” si
persoanele care indeplinesc conditiile legale privind calitatea de formator si cumulativ,
urmadtoarele cerinte:

a) Absolventi ai invatamantului superior cu diploma de licenta sau echivalent;

b) Absolventi ai unui program de formare profesionald, in domeniul mediere / diplomatie /
comunicare, autorizat in conditiile legii;

¢) Minim 5 ani de experientd Tn domeniul mediere / diplomatie / comunicare.

» Cerinta prevazutd la litera (b) se considerad indeplinita daca formatorii:

- sunt absolventi ai unui program postuniversitar sau master in domeniul mediere /
diplomatie / comunicare;

sau

- detin titlul stiintific de doctor cu teza de doctorat sustinutd in domeniul mediere /
diplomatie / comunicare.

*Dovada studiilor se face cu fotocopii ale actelor de studii conforme cu originalul.
*Experienta se va dovedi prin: CV alaturi de declaratia pe proprie raspundere ca se
indeplineste conditia de experientd minima / contract de munca / contract de voluntariat /
contract de servicii / consultantd / asistentd in fotocopii conforme cu originalul / adeverinte
in original.




2.6. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionali pentru
evaluatorii de competente profesionale

Membrii comisiei de examinare trebuie sd indeplineasca conditiile legale privind calitatea
de evaluator si cumulativ, urmatoarele cerinte:

a) Absolventi ai Tnvatamantului superior;

b) Absolventi ai unui program de formare pentru ocupatia Expert legislatia muncii
autorizat in conditiile legii;

¢) Minim 5 ani de experienta intr-unul dintre urmatoarele domenii sau activitati:

* activitate didactica universitard — disciplina dreptul muncii / drept social / relatii de
munca / relatii industriale / resurse umane;

* avocatura in litigii de munca sau consultanta in dreptul muncii;

* resurse umane / relatii de munca;

* magistraturd sectia specializatd in conflicte de munca (fosti judecdtori sau asistenti
judiciari).

* Dovada studiilor se face cu fotocopii ale actelor de studii conforme cu originalul.

* Experienta se va dovedi prin: CV aldturi de declaratiea pe proprie raspundere ca se
indeplineste conditia de experientd minima / contract de munca / contract de voluntariat /
contract de servicii / consultanta / asistentd in fotocopii conforme cu originalul / adeverinte
in original.

3. Informatii referitoare la procesul de elaborare, verificare, validare, avizare si aprobare a
standardului ocupational:

3.1. Realizare:

Initiator anul 2013: Bente & Asociatii

Revizuit anul 2015: Uniunea Nationald a Expertilor in Legislatia Muncii

Revizuit anul 2021: Uniunea Nationala a Expertilor in Legislatia Muncii

Autori: Coordonator echipd de redactare: Lector univ. dr. Bente Corneliu;
Echipa de redactare: Brincus Laurentiu Dan, Bucur Adrian-lonut, Conf. univ. dr.
Georgescu Laura, Pop Ciprian Aurel, Drd. Popescu Roxana-Maria, Conf. univ. dr.
Stefdnescu Ana.

Data elaborarii: 19 august 2021

3.2. Verificare profesionala:

Specialist: Prof. univ. dr. Ticlea Alexandru, Universitatea Ecologica din Bucuresti, Avocat Baroul
Bucuresti

Data verificarii: 23 august 2021

3.3. Avizare:
Institutie de profil: Societatea de Stiinte Juridice, Presedinte Executiv, Av. dr.Andrei Savescu
Data avizarii: 25 august 2021

3.4. Validare documentatie:

Comitet sectorial/semnatari Comitetul Sectorial pentru Activitati de Servicii Administrative si
Activitati de Servicii Support / on Popescu, Doru Dragne, Bogdan Buzdugan

Data validarii 10/09/2021

3.5. Aprobare:
Autoritatea Nationala pentru Calificari conform deciziei nr. 391 din data 14.09.2021




Anexa Nr. 1
la standardul ocupational

PLAN DE PREGATIRE
Nr. Nr.
Nr. Competenta Modul ore ore
t. andita . . o
“r dobandita teorie | practica
Furnizarea serviciilor de management al relatiilor de
1 munca;
Coordonarea servicului extern specializat in resurse
2 . . M.1. Managementul 5 10
umane si salarizare .
profesiei
Reprezentarea extrajudiciara a angajatorilor in limita
3 | mandatului acordat
Redactarea / avizarea contractelor de munca, precum si
4 | a altor documente subsecvente acestora
Redactarea / avizarea regulamentelor, politicilor,
5 | procedurilor, precum si a tuturor actelor interne
specifice relatiilor de munca
Promovarea egalitatii de sanse si combaterea M.2. Managementul 40 20
6 . . © o e - o e - * '. . .
discriminarii / hartuirii la locul de munca relatiilor de munci
Aplicarea procedurilor privind concedierea lucratorilor
7
Asigurarea asistentei tehnice de specialitate a
8 | angajatorilor sau, dupi caz, a lucritorilor
Auditarea activitatii de resurse umane si salarizare la
9 | nivelul unitatii
Organizarea / normarea muncii si stabilirea sferelor de | M.3.Organizarea
10 | atributii muncii $i salarizare 15 30
Elaborarea sistemelor de salarizare si calcularea
11 | drepturilor salariale
Realizarea cercetarii disciplinare a lucratorilor
12
M.4. Raspunderea 15 30
Aplicarea procedurilor legale privind raspunderea juridica
13 | patrimoniala
Solutionarea cererilor sau reclamatiilor individuale ale
14 | ycritorilor M.5. Managementul
— - - conflictelor S 10
15 | Concilierea conflictelor de munca
TOTAL ORE 80 160
TOTAL GENERAL 240"

k
in durata programului de formare profesionala nu se pot include orele alocate studiului individual




PROGRAMA DE PREGATIRE

Anexa Nr. 2
la standardul ocupational

TEORETICA SI PRACTICA
MIJLOACE DE NR. ORE
Nr. MODUL DISCIPLINA CONTINUT METODEV/ FORME INSTRUIRE, CRITERII DE
crt. TEMATIC DE DESFASURARE | MATERIALE DE EVALUARE <
’ SR TEORIE | PRACTICA
INVATARE
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 | Managementul 1.1 Rolul si T.1 Serviciul extern | Teorie: -Suport de curs - Capacitatea de a
profesiei importanta expertului | specializat In resurse | -Expunere -Fise de lucru intelege notiunile
in legislatia muncii umane si salarizare -Dezbatere -Soft legislativ esentiale cu privire
T.2 Forme de -Conversatii -Exemple de buna la departamentul de
exercitare a profesiei — practica resurse umane
T.3 Contractul de Pract!czvi:A . -PC/Laptop - Cunoasterea
furnizare servicii -Practica in medlgl real -TV / Proiector modului de
T.4 Etica de 1ucuru la locur11§ de -Flipchart exercitare a 5 10
profesionala munca alg s grsangllor -Spatiu adecvat profesiei de expert
T.5 Reprezentarea sau l,a unitifile cu care lucrului in plen, legislatia muncii
extrajudiciara a furmzprul are individual si pe - Capacitatea de a
angajatorilor 1nchelat<? Igartenerlate grupuri acorda consultanta /
(mandatul) de praf:t.lca. : . consiliere specifica
-}\/Iunca} 1{1d1V1duala si | Capacitatea de a
n ec.hlpa. reprezenta
-Studii de caz extrajudiciar
angajatorii in relatia
cu autoritatile din
domeniul muncii si
securitatii sociale
2 | Managementul 1.1 Elemente de T.1 Principiile Teorie: -Suport de curs - Capacitatea de a
relatiilor de munca dreptul muncii dreptului muncii -Expunere -Fise de lucru aplica conceptele de
T.2 Aplicabilitatea -Dezbatere -Soft legislativ baza si cunoasterea
legii in timp, spatiu si | -Conversatii -Exemple de buna terminologiei
asupra persoanelor Practica: practica specifice dreptului
T.3 Clasificarea -Practica in mediul real | -PC/Laptop muncii si securitatii
normelor juridice de lucru la locurile de | -TV / Proiector sociale
civile munci ale cursantilor | -Flipchart - Capacitatea de a 5 10
T.4 Acte normative, sau la unitatile cu care | Spatiu adecvat aplica prevederile
internationale, lucrului in plen, legale din domeniul




MIJLOACE DE

Nr. MODUL DISCIPLINA CONTINUT METODEV/ FORME INSTRUIRE, CRITERII DE NR. ORE
crt. TEMATIC DE DESFASURARE | MATERIALE DE EVALUARE <
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europene si nationale | furnizorul are individual si pe muncii si securitatii
T.5 Securitate sociala | Incheiate parteneriate grupuri sociale
T.6 Institutiile de practica -Capacitatea de a
statului cu atributii -Munca individuala si evalua consecintele
de supraveghere si in echipa. aplicarii legislatiei
control in domeniul -Studii de caz muncii §i securitatii
muncii si securitatii sociale la nivelul
sociale angajatorului
1.2 Contractul T.1 Procedura Teorie: -Suport de curs - Capacitatea de a
individual de munca prealabila incheierii -Expunere -Fise de lucru identifica formele
CIM -Dezbatere -Soft legislativ tipice si particulare
T.2 Aptitudinile -Conversatii -Exemple de buna ale CIM
lucratorilor Practica: practica - Capacitatea de a
T.3 Dosarul personal | -Practica in mediul real | -PC/Laptop identifica, redacta si
al lucratorilor de lucru la locurile de | -TV / Proiector utiliza diverse tipuri
T.4 Tipuri de CIM munca ale cursantilor | -Flipchart de CIM 10 20
T.5 Perioada de sau la unitatile cu care | Spatiu adecvat - Capacitatea de
proba furnizorul are lucrului in plen, identificare a

T.6 Cumul de functii
/ atributii

T.7 Clauze speciale
in CIM

T.8 Alte forme de
contracte

incheiate parteneriate
de practica

-Munca individuala si
in echipa.

-Studii de caz

individual si pe
grupuri

clauzelor speciale
cuprinse in CIM

- Capacitatea de a
identifica
neconformitatile,
erorile materiale sau
omisiunile existente
in continutul actelor
specifice
raporturilor juridice
de munca / serviciu
- Capacitatea de a
negocia CIM

- Capacitatea de a
redacta contracte /
acorduri colective si
actele subsecvente
acestuia
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1.3 Modificarea si T.1 Modificarea CIM | Teorie: -Suport de curs - Capacitatea de
suspendarea CIM T.2 Suspendarea -Expunere -Fise de lucru identificare a
CIM -Dezbatere -Soft legislativ cauzelor ce atrag
-Conversatii -Exemple de buna modificarea
Practica: practicd contractului
-Practica in mediul real | -PC/Laptop individual de munca
de lucru la locurile de | -TV / Proiector - Capacitatea de
munci ale cursantilor | -Flipchart identificare a 5 10
sau la unitétile cu care | Spatiu adecvat cauzelor ce atrag
furnizorul are lucrului in plen, suspendarea
incheiate parteneriate individual si pe contractului
de practica grupuri individual de munca
-Munca individuala si
in echipa.
-Studii de caz
1.4 Timpul de munca | T.1 Organizarea Teorie: -Suport de curs - Capacitatea de
si timpul de odihna timpului de munca -Expunere -Fise de lucru analiza a timpului
T.2 Timpul de -Dezbatere -Soft legislativ de munca si a
odihna si alte -Conversatii -Exemple de buna timpului de liber al
repausuri Practica: practica salariatilor
-Practica in mediul real | -PC/Laptop
de lucru la locurile de | -TV / Proiector
munca ale cursantilor | -Flipchart 5 10
sau la unitétile cu care | Spatiu adecvat
furnizorul are lucrului in plen,
incheiate parteneriate individual si pe
de practica grupuri
-Munca individuala si
in echipa.
-Studii de caz
1.5 Justitie sociala T.1 Garantarea Teorie: -Suport de curs - Capacitatea de a
egalitatii de sanse -Expunere -Fise de lucru aplica prevederile
T.2 Combaterea -Dezbatere -Soft legislativ legale privind
discriminarii -Conversatii -Exemple de buna egalitatea de sanse,
T.3 Combaterea Practica: practica discriminarea si
hartuirii -Practica in mediul real | -PC/Laptop hartuirea
T.4 Protectia de lucru la locurile de | -TV / Proiector -Capacitatea de a
maternitatii munca ale cursantilor | -Flipchart aplica prevederile 5 10
T.5 Cresterea si sau la unitétile cu care | Spatiu adecvat legale privind
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ingrijirea copiilor sia | furnizorul are lucrului in plen, protectia maternitatii
altor persoane incheiate parteneriate | individual si pe - Capacitatea de a
dependente de practica grupuri aplica prevederile
T.6 Protectia -Munca individuala si legale privind
persoanelor cu in echipa. persoanele cu
dizabilitati -Studii de caz dizabilitati
T.7 Protectia -Capacitatea de a
avertizorilor de aplica prevederile
integritate legale privind
T.8 Asistarea protectia
lucratorilor avertizorilor
-Capacitatea de a
asista lucratorii
1.6 Incetarea CIM T.1 Incetarea de Teorie: -Suport de curs - Capacitatea de
drept -Expunere -Fise de lucru identificare a
T.2 incetarea prin -Dezbatere -Soft legislativ cauzelor ce atrag
acordul partilor -Conversatii -Exemple de buna incetarea CIM
T.3 Demisia Practica: practica - Capacitatea de
T.4 Concedierea -Practica in mediul real | -PC/Laptop redactare a actelor
de lucru la locurile de | -TV / Proiector specifice incetarii
munci ale cursantilor | -Flipchart CIM 5 10

sau la unitatile cu care
furnizorul are
incheiate parteneriate
de practica

-Munca individuala si
in echipa.

-Studii de caz

Spatiu adecvat
lucrului in plen,
individual si pe
grupuri

Capacitatea de
identificare a
cauzelor ce atrag
concedierea
Capacitatea de a
intelege cauzele
reale si serioase de
desfiintare a
posturilor
-Capacitatea de
redactare a actelor
specifice concedierii

1.7 Evidenta
electronica a
lucratorilor

T.1 Evidenta
electronica a
salariatilor
T.2 Evidenta
electronica a
zilierilor

Teorie:
-Expunere
-Dezbatere
-Conversatii

Practica:
-Practica in mediul real

-Suport de curs
-Fise de lucru
-Soft legislativ
-Exemple de buna
practica
-PC/Laptop

-Capacitatea de a
completa in
registrele de
evidenta electronica




MIJLOACE DE

Nr. MODUL DISCIPLINA CONTINUT METODEV/ FORME INSTRUIRE, CRITERII DE NR. ORE
crt. TEMATIC DE DESFASURARE | MATERIALE DE EVALUARE <
’ SR TEORIE | PRACTICA
INVATARE
1 2 3 4 5 6 7 8 9
T.3 Evidenta de lucru la locurile de | -TV / Proiector
electronica a munca ale cursantilor | -Flipchart 3 6
contractelor de sau la unitdtile cu care | Spatiu adecvat
internship furnizorul are lucrului in plen,
incheiate parteneriate | individual si pe
de practica grupuri
-Munca individuala si
in echipa.
-Studii de caz
1.8 Relatii colective T.1 Partenerii sociali | Teorie: -Suport de curs -Capacitatea de a
de munca T.2 Negocierea si -Expunere -Fise de lucru negocia, redacta si
continutul CCM -Dezbatere -Soft legislativ aplica CCM
T.3 incheierea, -Conversatii -Exemple de buna -Capacitatea de
executarea, Practica: practica modificare si
modificarea si -Practica in mediul real | -PC/Laptop incetare CCM
incetarea CCM de lucru la locurile de | -TV / Proiector - Capacitatea de a
T.4 Conflictele munci ale cursantilor | -Flipchart identifica 2 4
colective de munca sau la unitatile cu care | Spatiu adecvat conflictele de
T.5 Greva furnizorul are lucrului in plen, munca

incheiate parteneriate
de practica

-Munca individuala si
in echipa.

-Studii de caz

individual si pe
grupuri

Capacitatea de a
analiza situatiile
conflictuale
Capacitatea de
intelegere a
modalitatilor de
solutionare a
conflictelor de
munca

Capacitatea de a
propune solutii
concrete de
rezolvare amiabild a
conflictului
Capacitatea de a
emite opinii menite
sa ofere partilor
solutii legale de
stingere a
conflictului
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3 | Organizarea muncii si | 1.1 Organizarea si T.1 Regulamentul de | Teorie: -Suport de curs - Capacitatea de a
salarizare normarea muncii organizare si -Expunere -Fise de lucru redacta
functionare -Dezbatere -Soft legislativ Regulamentul de
T.2 Normarea muncii | -Conversatii -Exemple de buna organizare si
T.3 Proiectarea / Practici: practica functionare
reproiectarea -Practica in mediul real | -PC/Laptop - Capacitatea de a
posturilor de lucru la locurile de | -TV / Proiector evalua consecintele
T.4 Auditarea munca ale cursantilor | -Flipchart aplicarii 5 10
activitatii de resurse sau la unitatile cu care | Spatiu adecvat regulamentelor ,
umane si salarizare furnizorul are lucrului in plen, politicilor si
incheiate parteneriate | individual si pe procedurilor la
de practica grupuri nivelul
-Munca individuala si angajatorului
in echipa. - Capacitatea de
-Studii de caz analiza si normare a
muncii
-Capacitatea de
proiectare /
reproictare a
posturilor
-Capacitatea de
auditare a activitatii
de resurse umane si
salarizare
1.2 Formarea si T.1 Formarea Teorie: -Suport de curs - Capacitatea de a
evaluarea profesionald | profesionald a -Expunere -Fise de lucru stabili planuri de
a salariatilor salariatilor -Dezbatere -Soft legislativ formare
T.2 Evaluarea -Conversatii -Exemple de buna profesionala
profesionald a Practica: practica - Capacitatea de a
salariatilor -Practica in mediul real | -PC/Laptop stabili criteriile si
de lucru la locurile de | -TV / Proiector procedura de
munca ale cursantilor | -Flipchart evaluare 5 10
sau la unitétile cu care | Spatiu adecvat profesionala
furnizorul are lucrului in plen,
incheiate parteneriate | individual si pe
de practica grupuri
-Munca individuala si
in echipa.
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-Studii de caz
1.3 Sisteme de T.1 Sisteme de Teorie: -Suport de curs - Capacitatea de
salarizare si salarizare -Expunere -Fise de lucru analizd a sistemelor
recompensare a T.2 Sporuri, bonusuri | -Dezbatere -Soft legislativ de salarizare si
salariatilor si alte adaosuri -Conversatii -Exemple de buna recompensare
T.3 Calcularea Practica: practica -Capacitatea de
drepturilor salariale -Practica in mediul real | -PC/Laptop elaborare a politicii
de lucru la locurile de | -TV / Proiector salariale
munca ale cursantilor | -Flipchart - Capacitatea de a 5 10
sau la unitétile cu care | Spatiu adecvat concepe sisteme de
furnizorul are lucrului in plen, salarizare
incheiate parteneriate | individual si pe -Capacitatea de a
de practica grupuri elabora politici
-Munci individuala si privind acordarea
in echipa. compensatiilor si
-Studii de caz beneficiilor
4 | Raspunderea juridicd | 1.1 Acte cu caracter T.1 Regulamentul Teorie: -Suport de curs - Capacitatea de a
normativ intern -Expunere -Fise de lucru redacta si de a
T.2 Strategii, politici | -Dezbatere -Soft legislativ aplica regulamentul
si proceduri -Conversatii -Exemple de buna intern
Practica: practica - Capacitatea de a
-Practica in mediul real | -PC/Laptop redacta side a
de lucru la locurile de | -TV / Proiector aplica strategii,
munca ale cursantilor | -Flipchart politici si proceduri 5 10
sau la unitétile cu care | Spatiu adecvat
furnizorul are lucrului in plen,
incheiate parteneriate | individual si pe
de practica grupuri
-Munca individuala si
in echipa.
-Studii de caz
1.2 Raspunderea T.1 Conditiile Teorie: -Suport de curs - Capacitatea de a
disciplinara in raspunderii -Expunere -Fise de lucru identifica abaterile
raporturile de munca disciplinare -Dezbatere -Soft legislativ disciplinare
T.2 Abaterile -Conversatii -Exemple de bund | Capacitatea de a
disciplinare Practica: practica conduce sedinta de
T.3 Sanctiunile -Practica in mediul real | -PC/Laptop cercetare
disciplinare de lucru la locurile de | -TV / Proiector disciplinara
T.4 Procedura munci ale cursantilor | -Flipchart - Capacitatea de a 5 10




MIJLOACE DE

Nr. MODUL DISCIPLINA CONTINUT METODEV/ FORME INSTRUIRE, CRITERII DE NR. ORE
crt. TEMATIC DE DESFASURARE | MATERIALE DE EVALUARE <
’ SR TEORIE | PRACTICA
INVATARE
1 2 3 4 5 6 7 8 9
cercetarii disciplinare | sau la unitétile cu care | Spatiu adecvat asista salariatul
prealabile furnizorul are lucrului in plen, cercetat pe toata
T.5 Aplicarea incheiate parteneriate | individual si pe durata cercetarii
sanctiunilor de practica grupuri disciplinare
disciplinare -Munca individuala si -Capacitatea de a
in echipa. propune aplicarea
-Studii de caz sanctiunilor
disciplinare
1.3 Raspunderea T.1 Conditiile Teorie: -Suport de curs - Capacitatea de a
patrimoniald in raspunderii -Expunere -Fise de lucru identifica existenta
raporturile de munca patrimoniale -Dezbatere -Soft legislativ unui prejudiciu si de
T.2 Constatarea si -Conversatii -Exemple de buna evaluare a acestuia
evaluarea daunelor Practica: practica - Capacitatea de a
T.3 Procedura -Practica in mediul real | -PC/Laptop formula cereri de
recuperarii de lucru la locurile de | -TV / Proiector recuperare a
prejudiciului munca ale cursantilor | -Flipchart prejudiciilor 3 6
T.4 Obligatia de sau la unitétile cu care | Spatiu adecvat - Capacitatea de a
restituire furnizorul are lucrului in plen, redacta dispozitii de
incheiate parteneriate | individual si pe imputare si
de practica grupuri angajamente de
-Munca individuala si plata
in echipa.
-Studii de caz
1.4 Raspunderea T.1 Raspunderea Teorie: -Suport de curs -Capacitatea de
contraventionala si contraventionala in -Expunere -Fise de lucru identificare si
penala in raporturile raporturile de munca | -Dezbatere -Soft legislativ intelegere a
de munca T.2 Raspunderea -Conversatii -Exemple de buna formelor de
penald in raporturile | Practica: practica raspundere
de munca -Practica in mediul real | -PC/Laptop contraventionala si
de lucru la locurile de | -TV / Proiector penald
munci ale cursantilor | -Flipchart 2 4

sau la unitatile cu care
furnizorul are
incheiate parteneriate
de practica

-Munca individuala si
in echipa.

-Studii de caz

Spatiu adecvat
lucrului in plen,
individual si pe
grupuri
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5 | Managementul 1.1 Solutionarea T.1 Solutionarea Teorie: -Suport de curs -Capacitatea de a
conflictelor cererilor sau cererilor si eliberarea | -Expunere -Fise de lucru redacta
reclamatiilor documentelor care -Dezbatere -Soft legislativ documentele care
salariatilor atestd calitatea de -Conversatii -Exemple de buna atestd calitatea de
salariat Practica: practica salariat
T.2 Procedura -Practica in mediul real | -PC/Laptop - Capacitatea de a
solutiondrii de lucru la locurile de | -TV / Proiector solutiona cererile
reclamatiilor munca ale cursantilor | -Flipchart sau reclamatiile 1 2
salariatilor sau la unitétile cu care | Spatiu adecvat salariatilor
furnizorul are lucrului in plen,
incheiate parteneriate | individual si pe
de practica grupuri
-Munca individuala si
in echipa.
-Studii de caz
1.2 Concilierea T.1 Initierea Teorie: -Suport de curs - Capacitatea de a
conflictelor de muncd | procedurii de -Expunere -Fise de lucru identifica
conciliere -Dezbatere -Soft legislativ conflictele de
T.2 Realizarea -Conversatii -Exemple de buna munca
procedurii de Practica: practica - Capacitatea de a
conciliere -Practica in mediul real | -PC/Laptop analiza situatiile
T.3 inchiderea de lucru la locurile de | -TV / Proiector conflictuale
procedurii de munca ale cursantilor | -Flipchart - Capacitatea de 3 6

conciliere

sau la unitatile cu care
furnizorul are
incheiate parteneriate
de practica

-Munca individuala si
in echipa.

-Studii de caz

Spatiu adecvat
lucrului in plen,
individual si pe
grupuri

intelegere a
modalitatilor de
solutionare a
conflictelor de
munca
Capacitatea de a
conduce sedinta de
conciliere a
conflictelor de
munca

- Capacitatea de a
propune solutii
concrete de
rezolvare amiabila a
conflictului
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1.3 Jurisdictia muncii | T.1 Competenta Teorie: -Suport de curs -Capacitatea de
materiala a -Expunere -Fise de lucru identificare a
instantelor -Dezbatere -Soft legislativ instantelor
judecatoresti -Conversatii -Exemple de buna competente 1 2
T.2 Competenta Practica: practica material si teritorial
teritoriald a -Practicd in mediul real | -PC/Laptop sd judece conflicte
instantelor de lucru la locurile de | “TV / Proiector de munca
judecatoresti munci ale cursantilor | -Flipchart

sau la unitatile cu care
furnizorul are
incheiate parteneriate
de practica

-Munca individuala si
in echipa.

-Studii de caz

Spatiu adecvat
lucrului in plen,
individual si pe
grupuri




