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Responsabil serviciu de asistenta resurse
umane

FFO6 Resurse umane, recrutare si invatare si dezvoltare - ISCO-08 4416 - CBS 0431 Personal
administrativ - vechime junior - Cunoscut si ca: Agent de asistenta HR, Responsabil de centru de contact
in domeniul resurselor umane

Raspunde la intrebarile de baza ale angajatilor privind concediile, contractele si
programele, proceseaza modificarile simple si redirectioneaza intrebarile mai
complexe catre un consilier de resurse umane.

Responsabilul de la biroul de asistenta HR este primul punct de contact pentru
angajatii care au intrebari privind conditiile lor de angajare si lucreaza pe baza unor
articole de cunostinte si sisteme prestabilite. Spre deosebire de responsabilul HR care
proceseaza dosare complete, accentul se pune aici pe rapiditatea primului raspuns si
pe escaladarea corecta a problemelor. in procesul de selectie se acorda adesea
atentie competentelor legate de utilizarea sistemelor, insa capacitatea de a
recunoaste cand o intrebare aparent simpla ascunde un caz sensibil si trebuie
escaladata face, in practica, diferenta intre un angajat satisfacut si unul frustrat.

Cifre cheie pentru acest profil

25 competente - 5 competente de evaluat - 6 competente esentiale - centrul de greutate: Domenii
de cunostinte profesionale 28%, Conducere si organizare 24%, Colaborare si eficacitate
interpersonala 17 %

1 Competente de masurat

Acestea sunt constructele de comportament si de aptitudine din acest profil. Fiecare arata ce chestionar
hrmforce il masoara.
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Competente de
masurat

Ascultarea activa
si punerea de

intrebari de
aprofundare

Competenta
(cadrul 50):
Ascultati

sensibilitate .'.
interpersonala
Competenta

(cadrul 50):

Sensibilitate

constientizare
organizationala
Competenta
(cadrul 50):
Sensibilitate
organizationald

integritate si
fiabilitate
Competenta
(cadrul 50):
Integritate

independenta .'
Competenta

(cadrul 50):
Independenta

Nivel-tinta

Instrument hrmforce

N3 Big Fifty, 360 Feedback

N3 Big Fifty, 360 Feedback,
Colour Profile (Jung)

N3  Big Fifty, Competency Check,
360 Feedback

N3  Big Fifty (Scala de integritate),
360 Feedback,
Interviu structurat

N2 Big Fifty, 15PF
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Metoda de
masurare

Feedback la
360 de grade

Chestionar
de
personalitate

Situational
Judgement
Test

Chestionar
de
personalitate

Chestionar
de
personalitate

Ancora
comportamentala la
nivelul-tinta

Rezumeaza atat
continutul, cat si
sentimentul celeilalte
parti si pune intrebari
pana cand devine
vizibil adevaratul
interes din spatele
cererii.

Observa tensiunea sau
reticenta din timpul
unei conversatii siisi
adapteaza tonul, ritmul
si formularea in
consecinta.

Evalueaza ce interese
vizeaza o propunere,
implica din timp
persoanele potrivite si
alege momentul
potrivit pentru a o
prezenta.

Raporteaza din proprie
initiativa un posibil
conflict de interese si
solicita o analiza
inainte de luarea unei
decizii.

Isi formeaza o opinie
proprie cu privire la o
problema cu care este
familiarizat si o
compara cu sfatul unui
coleg.
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/listening-and-probing/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/listening-and-probing/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/listening-and-probing/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/listening-and-probing/
http://127.0.0.1:4399/assessments/big-five/
http://127.0.0.1:4399/assessments/360-graden-feedback/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/interpersonal-sensitivity/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/interpersonal-sensitivity/
http://127.0.0.1:4399/assessments/big-five/
http://127.0.0.1:4399/assessments/360-graden-feedback/
http://127.0.0.1:4399/assessments/disc-test/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/organisational-awareness/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/organisational-awareness/
http://127.0.0.1:4399/assessments/big-five/
http://127.0.0.1:4399/assessments/competentie-check/
http://127.0.0.1:4399/assessments/360-graden-feedback/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/integrity-and-dependability/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/integrity-and-dependability/
http://127.0.0.1:4399/assessments/360-graden-feedback/
http://127.0.0.1:4399/advies/assessments/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/independence/
http://127.0.0.1:4399/assessments/big-five/
http://127.0.0.1:4399/assessments/15pf/

2 Profil complet al competentelor

Fiecare competenta din acest profil, ordonata in functie de pondere. Indicatorul comportamental de sub

fiecare competenta corespunde nivelului tinta.

Competenta Nivel-tinta Pondere Eliminatoriu

Metoda de

masurare

Instrument
hrmforce

Competente de 00 N3 5 da
consiliere

Reformuleaza
intrebarea din spatele
intrebarii, ofera doua
optiuni argumentate,
impreuna cu
consecintele
acestora, si stabileste
un moment de luare a
deciziei.

Recrutare si selectie g0 N3 5 da
Stabileste criteriile de

selectie, desfasoara
interviuri structurate
cu aceleasi intrebari
pentru fiecare
candidat si
inregistreaza
procesul de evaluare
in mod trasabil.

n Politica si instrumentele g8 NS 5 da
de resurse umane

Aplica in mod
independent
instrumentele de
resurse umane pentru
a rezolva problemele
unui departament si
ofera consiliere
managerului cu
privire la utilizarea
corespunzatoare a
acestora.
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Centru de
evaluare

Interviu
structurat

Test de
cunostinte

Competency
Check, Interviu
structurat

Interviu
structurat, Test
de cunostinte
(specific
clientului), Testul
cu probe de lucru

Test de
cunostinte
(specific
clientului),
Competency
Check

pagina 3/ 20


http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/advisory-skill/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/advisory-skill/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/recruiting-and-selecting/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/hr-policy-and-instruments/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/hr-policy-and-instruments/

Competenta

Ascultarea activa si
punerea de intrebari de
aprofundare

Rezumeaza atat
continutul, cat si
sentimentul celeilalte
parti si pune intrebari
pana cand devine
vizibil adevaratul
interes din spatele
cererii.

Apeluri de service si
contact telefonic

Rezolva intrebarile
neobisnuite Tntr-un
singur apel, mentine
durata apelului sub
control si rezuma in
mod audibil acordul
incheiat.

sensibilitate
interpersonala

Observa tensiunea
sau reticenta din
timpul unei
conversatii siisi
adapteaza tonul,
ritmul si formularea in
consecinta.

constientizare

organizationala
Evalueaza ce interese
vizeaza o propunere,
implica din timp
persoanele potrivite
si alege momentul
potrivit pentru a o
prezenta.
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Nivel-tinta

Pondere Eliminatoriu

N3 4 nu
N3 4 da
N3 4 nu
N3 4 nu

Metoda de
masurare

Feedback la
360 de
grade

Testul cu
probe de
lucru

Chestionar
de
personalitate

Situational
Judgement
Test

Instrument
hrmforce

Big Fifty, 360
Feedback

Testul cu probe
de lucru,
Communication
Styles

Big Fifty, 360
Feedback, Colour
Profile (Jung)

Big Fifty,
Competency
Check, 360
Feedback
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/listening-and-probing/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/listening-and-probing/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/listening-and-probing/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/service-calls-and-telephone-contact/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/service-calls-and-telephone-contact/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/interpersonal-sensitivity/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/interpersonal-sensitivity/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/organisational-awareness/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/organisational-awareness/

Competenta

integritate si fiabilitate ".
Raporteaza din

proprie initiativa un

posibil conflict de

interese si solicita o

analiza inainte de

luarea unei decizii.

Aplicarea legislatiei de ..
baza in domeniul muncii
Consulta conventia
colectiva sau

manualul personalului
pentru a stabili care

este norma aplicabila

unei anumite

intrebari.

Imaginea angajatorului si ..
recrutarea

Publicd un anunt de
angajare in format
text standard si
urmareste
raspunsurile
candidatilor in sistem.

Metodologia de evaluare .'
si selectie

Aplica un test sub
supraveghere,

conform manualului,

si Thregistreaza

rezultatele fara a le
interpreta personal.

Organizarea procesului ..
de invatare si dezvoltare
Organizeaza

aspectele practice ale

unui curs de formare

sub indrumarea unui
supervizor si tine

evidenta participarii si

a costurilor.
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Nivel-tinta

N3

N2

N2

N2

N2

Eliminatoriu

nu

da

nu

da

nu

Metoda de
masurare

Chestionar
de
personalitate

Test de
cunostinte

Testul cu
probe de
lucru

Certificat sau
diploma

Portofoliu
sau dovezi

Instrument
hrmforce

Big Fifty (Scala
de integritate),
360 Feedback,
Interviu
structurat

Test de
cunostinte
(specific
clientului)

Testul cu probe
de lucru,
Competency
Check

Competency
Check, Test de
cunostinte
(specific
clientului)

Development
Review,
Competency
Check
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/integrity-and-dependability/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/applying-basic-employment-law/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/applying-basic-employment-law/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/employer-branding-and-recruitment/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/employer-branding-and-recruitment/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/assessment-and-selection-methodology/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/assessment-and-selection-methodology/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/organising-learning-and-development/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/organising-learning-and-development/

Metoda de Instrument

Competenta Nivel-tinta Pondere Eliminatoriu .
: ’ masurare hrmforce

Stabilirea prioritatilor si (] ] N2 3 nu Testul cu Competency
evaluarea optiunilor probe de Check, Testul cu
Isi indeplineste lucru probe de lucru
sarcinile proprii in
ordinea convenita si
raporteaza atunci
cand doua sarcini se
suprapun.

B independenta 0 N2 3 nu Chestionar Big Fifty, 15PF
Isi formeaza o opinie de
proprie cu privire la o personalitate
problema cu care
este familiarizat si o
compara cu sfatul
unui coleg.

Coaching 8 N2 3 nu Simulare Competency
Il intreaba pe un Check, 360
coleg, dupa Feedback,
finalizarea unei Development
sarcini, ce a mers Review
bine si ce ar face
altfel data viitoare.

Managementul (] ] N2 3 nu Centru de Competency
STl evaluare Check, 360
Isi adapteaza propriul Feedback
mod de lucru la o
schimbare anuntata si
solicita explicatii
atunci cénd pasii nu
sunt clari.

Planificarea fortei de " N2 3 nu Testul cu Test de
munca si planificarea probe de cunostinte
strategica a fortei de lucru (specific

munca

Furnizeaza date
privind personalul si
fluctuatia de personal
si verifica lista de
personal pentru a
depista erori si
duplicari.

clientului), Testul
cu probe de lucru
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/prioritising-and-weighing-options/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/prioritising-and-weighing-options/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/independence/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/coaching/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/change-management/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/change-management/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/workforce-planning-and-strategic-workforce-planning/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/workforce-planning-and-strategic-workforce-planning/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/workforce-planning-and-strategic-workforce-planning/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/workforce-planning-and-strategic-workforce-planning/

Metoda de
masurare

Instrument
hrmforce

Competenta

Nivel-tinta Pondere Eliminatoriu

Aplicarea sistemului de '.
recompense si evaluarea
posturilor

Cauta grila salariala
corespunzatoare unui
post si verifica datele
din sistemul de
personal.

Proiectarea programelor .'
de formare si instruire
Elaboreaza un

program pentru o
instructiune de lucru
folosind un sablon si

il prezinta

formatorului.

RGPD si 1]
confidentialitatea Tn
practica

Prelucreaza datele cu
caracter personal
numai in conformitate
cu instructiunile de
lucru aplicabile si
sesizeaza cazurile
indoielnice
responsabilului cu
protectia datelor.

Relatii de munca si .'
comitete de intreprindere

Pregateste
documentele pentru
sedintele comitetului
de intreprindere si
tine evidenta
acordurilor incheiate
si a termenelor
acestora.
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N2

N2

N2

N2

nu

nu

nu

nu

Test de
cunostinte

Portofoliu
sau dovezi

Test de
cunostinte

Test de
cunostinte

Test de
cunostinte
(specific
clientului), Testul
cu probe de lucru

Portofoliu, Testul
cu probe de lucru

Test de
cunostinte
(specific
clientului)

Test de
cunostinte
(specific
clientului),
Competency
Check
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/applying-reward-and-job-evaluation/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/applying-reward-and-job-evaluation/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/applying-reward-and-job-evaluation/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/designing-training-and-instruction/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/designing-training-and-instruction/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/gdpr-and-privacy-in-practice/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/gdpr-and-privacy-in-practice/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/gdpr-and-privacy-in-practice/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/labour-relations-and-works-councils/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/labour-relations-and-works-councils/

Competenta

Conditii de munca si
politica privind absentele
Inregistreaza
rapoartele de absenta
conform procedurii si
semnaleaza cand
trebuie efectuata o
etapa prevazuta de
lege in dosar.

Analiza datelor
Efectueaza o etapa
de analiza predefinita
pe un set de date
furnizat si
inregistreaza
rezultatul in formatul
convenit.

Generarea de sugestii si
delegarea sarcinilor
catre IA

Atribuie unui
instrument bazat pe
inteligenta artificiala o
singura sarcina, cu o
intrebare clara si un
format specificat, si
utilizeaza rezultatul
dupa ce il verifica.

Administrarea salarizarii
Introduce modificarile
salariale transmise in
sistemul de salarizare
si verifica daca sunt
complete, pe baza
listei de verificare.

Nivel-tinta
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N2

N1

N1

N1

Eliminatoriu

nu

nu

nu

nu

Metoda de
masurare

Test de
cunostinte

Testul cu

probe de
lucru

Testul cu
probe de
lucru

Test de
cunostinte

Instrument
hrmforce

Test de
cunostinte
(specific
clientului),
Development
Review

Ability Scan,
Testul cu probe
de lucru

Testul cu probe
de lucru,
Portofoliu

Test de
cunostinte
(specific
clientului), Testul
cu probe de lucru
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/working-conditions-and-absence-policy/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/working-conditions-and-absence-policy/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/data-analysis/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/prompting-and-task-delegation-to-ai/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/prompting-and-task-delegation-to-ai/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/prompting-and-task-delegation-to-ai/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/payroll-administration/

3 Niveluriin functie de vechime

Acelasi profil cu ajustarea vechimii in cadrul familiei de posturi aplicata. Nivelurile tinta sunt limitate la 1-
5.

Competenta junior

Competente de consiliere N3 N4
Recrutare si selectie N3 N4
Politica si instrumentele de resurse umane N3 N4
Ascultarea activa si punerea de intrebari de aprofundare N3 N3
Apeluri de service si contact telefonic N3 N4
sensibilitate interpersonala N3 N4
constientizare organizationala N3 N4
integritate si fiabilitate N3 N4
Aplicarea legislatiei de baza in domeniul muncii N2 N3
Imaginea angajatorului si recrutarea N2 N3
Metodologia de evaluare si selectie N2 N3
Organizarea procesului de Thvatare si dezvoltare N2 N3
Stabilirea prioritatilor si evaluarea optiunilor N2 N3
independenta N2 N3
Coaching N2 N3
Managementul schimbarii N2 N3
Planificarea fortei de munca si planificarea strategica a fortei de munca N2 N3
Aplicarea sistemului de recompense si evaluarea posturilor N2 N3
Proiectarea programelor de formare si instruire N2 N3
RGPD si confidentialitatea in practica N2 N3
Relatii de munca si comitete de intreprindere N2 N3
Conditii de munca si politica privind absentele N2 N3
Analiza datelor N1 N2
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Competenta junior medior

Generarea de sugestii si delegarea sarcinilor catre 1A N1 N2

Administrarea salarizarii N1 N2
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4 Scala de competenta

Eticheta

Autonomie

Complexitate

Domeniul de
aplicare

Nivelul de
cunostinte

N1 Ghidat lucreaza sub rutind, cate o sarcina proprie intelegere de baza a
supraveghere si variabila pe rand terminologiei
respecta instructiunile

N2 Aplicare lucreaza in mod situatii familiare, cu propria functie cunostinte practice,
independent in cadrul variatii limitate aplica o abordare
unor limite stabilite standard

N3 Competenta isi stabileste propria mai multe variabile, o propria echipa cunostinte

avansata abordare si solicita in anumita ambiguitate sau propriul aprofundate,
mod proactiv opinii proces evalueaza
alternativele

N4 Nivel avansat coordoneaza activitatea complex, cu interese mai multe echipe cunostinte
altora si decide asupra contradictorii sau un aprofundate, ofera
abordarii departament sfaturi altora

N5 Conducere stabileste standardul si strategic, in conditii organizatie, lant autoritate,
politica de incertitudine valoric sau contribuie la

ridicata profesie dezvoltarea

profesiei

5 Repere comportamentale pentru fiecare competenta

Punctele de referinta se afla la N1, N3 si N5. N2 si N4 nu sunt ancorate ih mod deliberat: evaluatorii
interpoleaza intre ele, urméand conventia OxNET.

Competenta N1 N3 N5

Competente de consiliere
Precizarea intrebarii unui
client si formularea unei
recomandari bine
fundamentate, astfel incat
destinatarul sa o adopte si
sa o puna in practica.

Ofera consiliului de
administratie
consultanta cu privire la
situatiile de conflict de
interese, pune sub
semnul intrebarii
ipotezele stabilite si
garanteaza calitatea
consultantei la nivelul
intregii organizatii.

Reformuleaza intrebarea
din spatele intrebarii,
ofera doua optiuni
argumentate, impreuna
cu consecintele
acestora, si stabileste
un moment de luare a
deciziei.

Furnizeaza informatiile
solicitate si explica o
recomandare
standard, respectand
structura stabilita
utilizata de echipa.
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Competenta

Recrutare si selectie
Definirea clara a posturilor
vacante, atragerea
candidatilor si efectuarea
unei selectii fundamentate
pe baza unor criterii fixe,
interviuri structurate si
instrumente de evaluare.

Politica si instrumentele de
resurse umane

Elaboreaza si gestioneaza
instrumente de resurse
umane, cum ar fi
arhitectura posturilor,
evaluarea, remunerarea si
mobilitatea, si le coreleaza
cu nevoile de personal ale
organizatiei.

Ascultarea activa si punerea
de intrebari de aprofundare
Tnjtelegerea pe deplin a
mesajului celeilalte parti,
verificarea daca acesta a
fost inteles corect si
utilizarea unor intrebari
specifice pentru a scoate
la iveala interesele si
presupunerile subiacente.

Apeluri de service si contact
telefonic

Gestionarea contactelor
cu clientii prin telefon si
chat, urmand o structura
fixa, cu intrebari controlate
si o incheiere care include
un acord concret.

Desfasoara activitati
de recrutare, cum ar fi
publicarea unui anunt
de post vacant si
programarea
interviurilor conform
procedurii.

li explicd angajatului
ce schema de resurse
umane se aplica si
sesizeaza consilierul in
cazul unor situatii care
se abat de la norma.

li permite
interlocutorului sa-si
termine ideea, ia notite
si, ulterior, intreabd
despre orice aspect
care a ramas neclar.

Raspunde conform
scenariului,
inregistreaza
intrebarea in sistem si
transfera apelantul
catre colegul potrivit.

hrmforce - hrmforce.com - Skills Framework 2.0.0

Stabileste criteriile de
selectie, desfasoara
interviuri structurate cu
aceleasi intrebari pentru
fiecare candidat si
inregistreaza procesul
de evaluare in mod
trasabil.

Aplica in mod
independent
instrumentele de
resurse umane pentru a
rezolva problemele unui
departament si ofera
consiliere managerului
cu privire la utilizarea
corespunzatoare a
acestora.

Rezumeaza atat
continutul, cét si
sentimentul celeilalte
parti si pune intrebari
pana cand devine vizibil
adevaratul interes din
spatele cererii.

Rezolva intrebarile
neobisnuite Tntr-un
singur apel, mentine
durata apelului sub
control si rezuma in mod
audibil acordul incheiat.

Stabileste politica de
selectie a organizatiei,
alege instrumentele de
evaluare a validitatii si a
egalitatii de sanse si
monitorizeaza calitatea
numirilor in functii.

Stabileste politica de
resurse umane a
organizatiei, o coreleaza
cu strategia si stabileste
cadrele de referinta
pentru toate
instrumentele de
resurse umane.

Detecteaza semnale
subtile in conversatiile
cu directorii si
supervizorii si le
utilizeaza pentru a
ajusta politica
organizationala in timp
util.

Elaboreaza modele de
conversatie si standarde
de calitate pentru
centrul de contact si
analizeaza inregistrarile
pentru a sprijini procesul
de coaching si alegerile
legate de sistem.
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Competenta

sensibilitate interpersonala
Observarea semnalelor
verbale si nonverbale ale
celorlalti, identificarea
aspectelor care ies in
evidenta si adaptarea
propriului comportament
in consecinta pe parcursul
interactiunii.

constientizare
organizationala
Recunoasterea modului in
care functioneaza relatiile
formale si informale,
interesele si procesul
decizional in cadrul
organizatiei si luarea
acestora in considerare in
propriile actiuni.

integritate si fiabilitate
Actionarea in conformitate
cu standardele si
acordurile aplicabile, chiar
si fara supraveghere,
precum si transparenta cu
privire la propriile interese,
greseli si cazuri
indoielnice.

Aplicarea legislatiei de baza
in domeniul muncii

Cunoasterea si aplicarea
normelor privind
contractele de munca,
programul de lucru,
concedierea si
participarea angajatilor la
deciziile privind
personalul, precum si
cunoasterea situatiilor in
care este necesara
consultarea juridica.

Observa céand
interlocutorul si pierde
interesul sau ezita si
intreaba daca
explicatia este clara.

Se intreaba cine

trebuie sa fie implicat
intr-un subiect inainte
ca o propunere sa fie
comunicata celorlalti.

Respecta acordurile si
regulile de conduita
stabilite si raporteaza
propriile greseli
managerului.

Consulta conventia
colectiva sau manualul
personalului pentru a
stabili care este norma
aplicabila unei anumite
intrebari.
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Observa tensiunea sau
reticenta din timpul unei
conversatii si isi
adapteaza tonul, ritmul
si formularea in
consecinta.

Evalueaza ce interese
vizeaza o propunere,
implica din timp
persoanele potrivite si
alege momentul potrivit
pentru a o prezenta.

Raporteaza din proprie
initiativa un posibil
conflict de interese si
solicita o analiza ihainte
de luarea unei decizii.

Aplica corect regulile
privind contractele,
concediile si
concedierea in propriile
decizii si apeleaza la un
avocatin caz de
indoiala.

li instruieste pe ceilalti in
recunoasterea
semnalelor sociale si
utilizeaza aceste
cunostinte atunci cand
concepe procese de
schimbare delicate la
nivelul intregii
organizatii.

intelege relatiile dintre
unitatile organizationale
si partile externe si
orienteaza procesul
decizional prin
organizarea sprijinului
inca dintr-o etapa
timpurie.

Stabileste standardele
de integritate ale
organizatiei, le aplica si
in relatia cu partile
influente si explica
public deciziile
rezultate.

Stabileste politica
organizatiei in materie
de drept al muncii,
negociaza conditiile de
angajare cu sindicatele
si evalueaza
precedentele si riscurile
juridice.
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Competenta

Imaginea angajatorului si
recrutarea

Identifica si atrage
candidatii prin intermediul
anunturilor de posturi
vacante, al canalelor si
retelelor de recrutare si i
ghideaza pe parcursul
intregii proceduri pana la
primirea unei oferte.

Metodologia de evaluare si
selectie

Selecteaza si utilizeaza
instrumente de selectie,
cum ar fi teste, interviuri si
probe de lucru, evalueaza
rezultatele si formuleaza o
recomandare privind
adecvarea candidatului.

Organizarea procesului de
invatare si dezvoltare
Identifica nevoile de
invatare din cadrul
organizatiei, alege
formatele de invatare si
furnizorii de servicii de
formare si organizeaza
activitatile de formare,
inclusiv evaluarea
efectelor acestora.

Stabilirea prioritatilor si
evaluarea optiunilor
Ordona sarcinile si
optiunile in functie de
importanta, urgenta si
randament si evidentiaza
echilibrul dintre cost, timp
si calitate.

Publica un anunt de
angajare in format text
standard si urmareste
raspunsurile
candidatilor in sistem.

Aplica un test sub
supraveghere,
conform manualului, si
inregistreaza
rezultatele fara a le
interpreta personal.

Organizeaza aspectele
practice ale unui curs
de formare sub
indrumarea unui
supervizor sitine
evidenta participarii si
a costurilor.

Isi indeplineste
sarcinile proprii in
ordinea convenita si
raporteaza atunci
cand doua sarcini se
suprapun.
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Stabileste in mod
independent strategia
de abordare a canalelor
si a grupurilor tinta
pentru un post dificil de
ocupat si contacteaza
activ candidatii.

Combina in mod
independent rezultatele
testelor si datele
obtinute in urma
interviurilor pentru a
formula o recomandare
fundamentata si o
discuta cu candidatul si
clientul.

Elaboreaza in mod
independent un plan de
formare pentru un
departament, alege
formatele de invatare si
evalueaza daca se
produc schimbarile

comportamentale dorite.

Alege ce raméne
nefinalizat atunci cand
planificarea este
completa, justifica
aceasta alegere in
functie de importanta si
urgenta si se
coordoneaza cu
persoanele implicate.

Stabileste strategia
organizatiei pe piata
muncii, orienteaza
rezultatele procesului de
recrutare si pozitioneaza
marca angajatorului in
cadrul sectorului.

Stabileste metodologia
de selectie a
organizatiei, testeaza
instrumentele din punct
de vedere al fiabilitatii si
validitatii si stabileste
liniile directoare pentru
utilizarea acestora.

Stabileste strategia de
invatare a organizatiei,
pune la punct
infrastructura de
invatare si prezinta
raportul catre consiliul
de administratie.

Stabileste regulile de
prioritate pentru
portofoliu, opreste
derularea initiativelor si
tine cont de alocarea
personalului si a
resurselor.
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Competenta

independenta

Formarea si mentinerea
unei pozitii proprii pe baza
propriului rationament,
chiar si atunci cand mediul
inconjurator sau o
autoritate se asteapta la
altceva.

Coaching

Ajutarea angajatilor sa
reflecteze asupra
propriului comportament
si a propriilor alegeri prin
intrebari, oglindire si
feedback, astfel incat
acestia sa faca singuri
urmatorul pas in
activitatea lor.

Managementul schimbarii
Planificarea si ghidarea
schimbarii prin implicarea
partilor interesate,
etapizarea demersurilor,
influentarea
comportamentului si
monitorizarea rezultatelor
pe care schimbarea
urmeaza sa le genereze.

Planificarea fortei de munca
si planificarea strategica a
fortei de munca

Determinarea nevoilor
actuale si viitoare de
personal in ceea ce
priveste numarul si
calificarile, compararea
acestora cu forta de
munca actuala si
identificarea masurilor
necesare pentru recrutare
si dezvoltare.

Isi formeaza o opinie
proprie cu privire la o
problema cu care este
familiarizat si o
compara cu sfatul unui
coleg.

il intreaba pe un coleg,
dupa finalizarea unei
sarcini, ce a mers bine
si ce ar face altfel data
viitoare.

Isi adapteaza propriul
mod de lucru la o
schimbare anuntata si
solicita explicatii
atunci cand pasii nu
sunt clari.

Furnizeaza date
privind personalul si
fluctuatia de personal
si verifica lista de
personal pentru a
depista erori si
duplicari.
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la o decizie care se
abate de la linia de
conduita a grupului,
explica rationamentul
care sta la baza
acesteia si accepta
consecintele.

Desfasoara conversatii
de coaching folosind
intrebari deschise,
identifica tipare
comportamentale si
permite interlocutorului
sa-si formuleze un
obiectiv de invatare.

Elaboreaza o strategie
de schimbare pentru
echipa impreuna cu
persoanele implicate,
alege interventiile
pentru fiecare grup si
urmareste punerea in
aplicare a acestora.

Elaboreaza o previziune
privind efectivul de
personal pentru propria
echipa, incluzand
fluctuatia de personal si
pensionarile, si
identifica posturile
vacante care trebuie
ocupate.

Protejeaza propria
judecata profesionala
impotriva presiunilor
exercitate de partile
interesate in cadrul
forurilor de conducere si
face ca pozitiile
divergente sa poata fi
urmarite si explicate.

Ofera instruire
managerilor in ceea ce
priveste
comportamentul de
coaching, coordoneaza
grupurile de supervizare
intre colegi si stabileste
modul in care se
implementeaza
coaching-ul la nivelul
intregii organizatii.

Conduce programele de
schimbare la nivelul
intregii organizatii,
colaboreaza cu
comitetul de
intreprindere si cu
supervizorii si stabileste
strategia de schimbare a
organizatiei.

Elaboreaza planificarea
strategica a fortei de
munca pentru intreaga
organizatie, o coreleaza
cu strategia si piata
muncii si plaseaza
riscurile pe agenda
conducerii executive.
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Competenta

Aplicarea sistemului de
recompense si evaluarea
posturilor

Clasificarea posturilor cu
ajutorul unui sistem de
evaluare, fundamentarea
propunerilor salariale in
cadrul schemei aplicabile
si explicarea optiunilor de
remunerare catre angajat
si echipa de conducere.

Proiectarea programelor de
formare si instruire

Elaboreaza un program de
invatare cu obiective,
metode si evaluare, alege
formatul potrivit pentru
publicul tinta si asigura
desfasurarea acestuia sau
supravegheaza punerea
sa in practica.

RGPD si confidentialitatea in
practica

Cunoaste cerintele
legislatiei privind protectia
datelor cu caracter
personal relevante pentru
propria activitate, stie care
este temeiul juridic si
perioada de pastrare
aplicabile si recunoaste
cand este necesara
notificarea.

Relatii de munca si comitete
de intreprindere

Cunoaste drepturile si
rolurile angajatorului, ale
sindicatului si ale
comitetului de
intreprindere si desfasoara
consultari cu privire la
programe, reorganizari si
contracte colective de
munca.

Cauta grila salariala
corespunzatoare unui
post si verifica datele
din sistemul de
personal.

Elaboreaza un
program pentru o
instructiune de lucru
folosind un sablon si il
prezinta formatorului.

Prelucreaza datele cu
caracter personal
numai in conformitate
cu instructiunile de
lucru aplicabile si
sesizeaza cazurile
indoielnice
responsabilului cu
protectia datelor.

Pregateste
documentele pentru
sedintele comitetului
de intreprindere si tine
evidenta acordurilor
incheiate si a
termenelor acestora.
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Clasifica un post
conform sistemului ales,
justifica in scris
clasificarea si explica
rezultatul persoanei in
cauza.

Elaboreaza un program
de formare compus din
mai multe sesiuni, cu
obiective clare si
momente de evaluare, si
il desfasoara personal in
fata unui grup.

Evalueaza in cadrul
propriilor procese daca
exista un temei juridic,
aplica principiul
minimizarii datelor si
gestioneaza corect
solicitarile persoanelor
vizate.

Consulta in mod
independent comitetul
de intreprindere cu
privire la o schimbare
preconizata si solicita
sprijin in limitele
cadrelor stabilite.

Stabileste politica de
remunerare si structura
posturilor din cadrul
organizatiei, evalueaza
competitivitatea pe piata
si prezinta alegerile
facute in fata comitetului
de intreprindere si a
superiorilor ierarhici.

Stabileste modelul de
formare al organizatiei,
alege principiile
didactice si aliniaza
programele la
obiectivele strategice
privind forta de munca.

Stabileste politica de
confidentialitate, ia
decizii cu privire la
operatiunile de
prelucrare cu risc ridicat
si reprezinta organizatia
in fata autoritatii de
supraveghere.

Stabileste strategia de
consultare a
organizatiei, negociaza
contractele colective de
munca si mediaza in
cazul in care relatiile s-
au deteriorat.
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Competenta

Conditii de munca si politica
privind absentele
Cunoaste regulile privind
munca in conditii de
siguranta si sanatate,
precum si etapele
procedurii de absenta si
reintegrare, sile aplica in
conversatii si in dosare.

Analiza datelor
Pregateste si analizeaza
seturi de date pentru a
identifica tipare, relatii si
valori aberante si
coreleaza rezultatele cu
intrebarea initiala.

Generarea de sugestii si
delegarea sarcinilor catre 1A

impérteste sarcinile intre
persoana si sistemul de IA,
formuleaza sarcina,
contextul si formatul de
iesire necesar si se
adapteaza in functie de
rezultatul obtinut.

Administrarea salarizarii
Proceseaza modificarile
salariale, calculeaza
salariile, deducerile si
platile catre bugetul de
stat si elibereaza fisele de
salariu si declaratiile
fiscale in termenele
prevazute de lege.

inregistreaza
rapoartele de absenta
conform procedurii i
semnaleaza cand
trebuie efectuata o
etapa prevazuta de
lege in dosar.

Efectueaza o etapa de
analiza predefinita pe
un set de date furnizat
siinregistreaza
rezultatul in formatul
convenit.

Atribuie unui
instrument bazat pe
inteligenta artificiala o
singura sarcina, cu o
intrebare clara si un
format specificat, si
utilizeaza rezultatul
dupa ce il verifica.

Introduce modificarile
salariale transmise in
sistemul de salarizare
si verificd daca sunt
complete, pe baza
listei de verificare.
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Desfasoara ih mod
independent discutii
privind absentele,
elaboreaza un plan de
actiune impreuna cu
medicul companiei si
managerul si mentine
dosarul complet.

Selecteaza metode de
analiza pentru o
intrebare deschisa,
transforma datele brute
intr-un fisier de lucru si
sustine fiecare
concluzie cu cifre.

imparte o sarcina de
lucru in etape, decide
care etapa este realizata
de IA si care nu, si
imbunatateste
instructiunile pe baza
rezultatelor.

Proceseaza in mod
independent o
operatiune de calcul al
salariilor, inclusiv cazuri
speciale precum
absentele si decontarea
finala, si explica
angajatorului
eventualele abateri.

Elaboreaza politica
privind angajabilitatea
durabila si absentele,
analizeaza cifrele si
abordeaza cauzele la
locul de munca.

Stabileste standardele
de analiza ale
organizatiei, evalueaza
analizele realizate de
altii si elaboreaza noi
metode de analiza in
cadrul profesiei.

Elaboreaza practici la
nivel de organizatie
pentru impartirea
sarcinilor cu ajutorul IA
siii instruieste pe ceilalti
in ceea ce priveste
oferirea de instructiuni
in mod eficient si
responsabil.

Stabileste acordurile de
procesare a salariilor,
evalueaza implicatiile
fiscale ale acestor
acorduri si consiliaza
consiliul de administratie
Cu privire la acestea.
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6 Metode de evaluare si validitate

Validitatile sunt estimarile meta-analitice corectate ale lui Sackett, Zhang, Berry si Lievens (2022) din
Journal of Applied Psychology, care inlocuiesc cifrele mai vechi ale lui Schmidt si Hunter (1998).
Dispersia este la fel de importanta ca media: cu o deviatie standard ridicata, validitatea variaza puternic
in functie de context.

Metoda de

masurare

Centru de evaluare 0.29  0.09  Exercitii multiple, evaluatori multipli, notare pe dimensiuni.

Interviu structurat 0.42 0.9 |Interviu bazat pe comportament, cu intrebari fixe si o scala de evaluare
pentru fiecare intrebare.

Test de cunostinte 0.40 013  Test de cunostinte declarative privind posturile, elaborat de obicei
pentru fiecare client in parte.

Feedback la 360 de - - Mai multi evaluatori din anturajul persoanei respective evalueaza
grade comportamentul in raport cu repere comportamentale.

Testul cu probe de 0.33 0.09 Candidatul realizeaza o proba de lucru reprezentativa in conditii
lucru standardizate.

Chestionar de 0.40 015  Autoevaluarea preferintelor comportamentale. La adresa hrmforce se
personalitate gasesc testele ,Big Fifty"” si ,15PF".

Situational 0.12 o1 Scenariu cu optiuni de raspuns, notat in functie de cunostinte sau de
Judgement Test tendinte comportamentale.

Certificat sau - - Dovada oficiala a studiilor absolvite sau a examenelor sustinute.
diploma

Portofoliu sau - - O colectie de lucrari sau rezultate anterioare, evaluate in functie de
dovezi criterii prestabilite.

Simulare - - Situatie de lucru simulata, de obicei in format digital, cu notare

standardizata.

7 Instrumente de evaluare pentru acest post

Instrument hrmforce Competente = Ce masoara

Competency Check 10 Evaluarea competentelor la nivel comportamental
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Instrument hrmforce Competente  Ce masoara

Test de cunostinte (specific 10 Test de cunostinte profesionale, personalizat pentru fiecare

clientului) client

Testul cu probe de lucru 10 Esantion reprezentativ de munca in conditii standardizate

360 Feedback 6 Evaluari multiple bazate pe repere comportamentale

Big Fifty 4 Chestionar de personalitate, 150 de itemi, 25 de factori

Interviu structurat 3 Interviu comportamental cu structura fixa

Development Review 3 Interviu structurat de dezvoltare

Portofoliu 2 Evaluarea activitatii anterioare in raport cu criterii
prestabilite

Communication Styles 1 Stilul preferat de comunicare

Colour Profile (Jung) 1 Patru tipuri de culori, corelate cu factorii ,Big Fifty"

Big Fifty (Scala de integritate) 1

15PF 1 Profilul de personalitate, o alternativa mai succinta la Big
Fifty

Ability Scan 1 Test de aptitudini: abilitati de rationament verbal, numeric
si abstract

8 Cum se utilizeaza acest profil

1

. Conveniti asupra profilului cu managerul de recrutare inainte de evaluarea primului candidat.

Modificarile de ponderare efectuate ulterior fac ca rezultatul sa fie de nejustificat.

. Alegeti metoda de evaluare pentru fiecare competenta din coloana ,Metoda de evaluare”. Combinati

cel mult trei metode pentru fiecare candidat.

. Calibrati evaluatorii intr-o sesiune de doua ore, utilizand punctele de referinta din capitolul 5. Punctele

de referinta fara instruirea evaluatorilor au un efect redus.

. Completati calculatorul de compatibilitate si discutati lacunele in cadrul conversatiei privind

dezvoltarea profesionala. Tipurile A si G sunt criterii de selectie, nu obiective de dezvoltare
trimestriale.

Sursa: hrmforce Skills Framework 2.0, versiunea 2.0.0, creata la 2026-09-08. Corelatii cu ESCO v1.2.1,
O=*NET 31.0, Lightcast Open Skills, SFIA 9, DigComp 3.0, EntreComp, LifeComp, GreenComp, AlLit, WEF
Future of Jobs 2025, ISCO-08 si clasificarea ocupationala olandeza CBS BRC 2014, editia 2025. Acest
profil reprezinta un punct de plecare, nu un standard: adaptati-I la propria organizatie inainte de a-I utiliza
ca baza pentru selectie.
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