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7.2 Subprocesul ,,Recrutarea si selectia resurselor umane”, cod: RP-03-02
7.2.1 Schema subprocesului

Proces: Managementul resurselor umane. Subprocesul: Recrutarea si selectia resurselor umane,
cod: RP-03-02
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7.2.2 Descrierea etapelor subprocesului

Nr. EAIITEE Descrierea etapelor procesului / subproceselor
etapelor etapelor

1. Analiza fisei Dupa primirea indicatiei/propunerii de organizare si desfasurare a
postului §i procedurii de recrutare a personalului pentru postul vacant sau nou
intocmirea creat, SRU intocmeste proiectul anuntului care contine descrierea
anuntului postului, necesarul de calificare si experienta, modalitatea de contact

si/sau depunere a CV.

2. Publicarea Dupa coordonarea proiectului anuntului cu DP, SRU asigura
anuntului publicarea anuntului pe pagina web a entitatii, la sectiunea

corespunzatoare (Despre noi/Posturi vacante), cat si prin alte forme
de publicitate.

3. Colectarea si Toate CV depuse sunt colectate si analizate de catre SRU. Ulterior
analiza CV sunt selectate CV candidatilor care corespund cerintelor postului.

4, Coordonarea si SRU informeaza candidatii a caror CV au fost selectate si totodata
planificarea planifica probele de examinare cu partile implicate.
interviurilor cu
partile implicate

5. Identificarea SRU este responsabila de identificarea persoanelor care vor participa
partilor la probele de examinare din partea angajatorului si asigurd
participante si informarea acestora. Totodata SRU va instiinta candidatii despre
informarea lor existenta in cadrul entitatii a Politicii anti-mita, iar in caz de angajare

acesta va semna o declaratie de conformare la Politica anti-mita si la
Sistemul de management anti-mita. Conformarea la Politica si la
Sistemul de management anti-mita reprezinta o conditie de angajare.

6. Testarea Candidatii preselectati vor fi supusi unei probe de examinare — testare
candidatului scrisa si/sau interviu si/sau proba practica, dupa caz. Toate probele
(proba de desfasurate precum si rezultatele acestora vor fi inscrise de catre SRU
examinare) in Registrul de evidenta a probelor de examinare, cod: R-RP-03-01

conform Anexei 2 la prezentul Regulament. De asemenea in cadrul
interviului se va discuta Politica anti-mita a entitatii, in vederea
formarii unei pareri despre cum candidatul intelege si acceptd
importanta conformarii. Candidatul va completa formularul de
Investigare preventiva rezonabild, cod: F-RP-03-02 conform Anexei
3 al prezentului Regulament.

7. Informarea SRU va aduce la cunostinta candidatilor participanti rezultatele
candidatului probei de examinare. Candidatul declarat admis la proba de
despre rezultatele | examinare se va prezenta la SRU in vederea completarii dosarului de
testarii angajare.

8. Avizarea cererii Candidatul selectat va depune o cerere de angajare pe numele DG.

de angajare

Dupa avizarea cererii de angajare, candidatul va primi de la SRU Fisa
de solicitare a examenului medical. In cazul in care candidatul este
declarat inapt la examenul medical, acesta nu va fi angajat, chiar daca
este declarat admis la proba de examinare.
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Anterior incheierii CIM, angajatorul va informa persoana care
urmeaza a fi angajatd despre conditiile de activitate in functia
propusa.

Incheierea
contractului
individual de
muncd

Perfectarea CIM se realizeaza de ciatre SRU, in doua exemplare
originale, avizate de catre DP si de catre SJ si se semneaza de catre
parti. Un exemplar al CIM se inmaneaza salariatului, iar celalalt se
pastreaza in dosarul personal la SRU. Dupad semnarea CIM, SRU
indruma viitorul angajat la SPP in scopul instruirii introductiv-
generale. La incheierea CIM persoana care se angajeaza va prezenta
la SRU: buletinul de identitate sau alt act de identitate; diploma de
studii, certificatul de calificare ce confirma pregatirea speciala;
certificatul medical, 4 fotografii recente 3x4, precum si alte
documente solicitate de angajator, in vederea stabilirii diferitor
facilitati si inlesniri. Specialistul resurse umane din cadrul SRU
verificd pentru conformitate toate documentele si le atesta.
Originalele se returneaza titularului.

10.

Emiterea
Ordinului de
angajare

In baza CIM negociat si semnat de parti se emite Ordinul DG de
angajare, care se aduce la cunostinta salariatului, sub semnatura, in
termen de 3 zile lucratoare de la data semnarii de catre parti a CIM.
La cererea scrisa a angajatului, SRU elibereaza acestuia 0 copie a
Ordinului, legalizatd in modul stabilit, in termen de 3 zile lucratoare.
O copie a Ordinului de angajare se transmite SCB.

11.

Comunicarea
informativa

La angajare, SRU va pune la dispozitia salariatului conventiile

colective care-i sunt aplicabile:

- Contractul colectiv de munca;

- Regulamentul intern al ,,CET-Nord” SA, cod: RI-01,

- Informatia privind cerintele de securitate si sandtate in munca
aferente activitatii sale;

- Codul de conduita profesionala al angajatului ,,CET-Nord” SA,
cod: RS-03;

- Fisa de post a functiei pe care o va exercita, precum si alte acte
normative interne.

In termen de 3 zile de la angajare salariatului va primi un exemplar

al Politicii anti-mita sau va avea acces la aceasta si va beneficia de

instruire referitor la continut. Salariatul va confirma punerea la

dispozitie si studierea acestor acte normative prin semnaturd

personald in Fisa de instruire, cod : F-PS1-05-03. De asemenea noul

angajat va semna si Declaratia de conformare la Politica anti-mita si

la sistemul de management anti-mitd, cod: F-RP-03-03 prevazuta la

Anexa 4 al prezentului Regulament.






