ANEXA X
ROMANIA

STANDARD OCUPATIONAL
PENTRU )
EDUCATIE SI FORMARE PROFESIONALA

SECTIUNEA A - STANDARD OCUPATIONAL

1. Denumirea ocupatiei si codul COR

SPECIALIST iN RECRUTARE cod COR 242320

2. Denumirea tradusi a ocupatiei (En):

Recruitment specialist

3. Competente si deprinderi

1. Aplicarea cunostintelor privind managementul resurselor umane si modul de
functionare a organizatiilor, in activitatea de recrutare si selectie

2. Implementarea si respectarea procedurii de recrutare aplicabild organizatiei

Analiza informatiilor privind solicitarile/ nevoile de recrutare

4. Elaborarea pe baza dispozitiilor angajatorului si impreuna cu acesta a profilului
candidatului ideal si a documentelor specifice

5. Dezvoltarea si derularea unui proces eficient de recrutare si selectie intermediara

6. Selectarea obiectivi a candidatilor utilizdnd metode si instrumente specifice
procesului de recrutare si selectie

7. Selectarea si adaptarea tehnicilor de intervievare si pregatirea ghidurilor de interviu

8. Evaluarea candidatilor in limitele de competenta stabilite prin fisa postului, conform
pregétirii profesionale.

9. Aplicarea tehnicilor de luare a deciziei in procesul de recrutare si selectie

10. Gestionarea relatiei cu candidatii

11. Realizarea rapoartelor privind activitatea de recrutare si selectie

12. Asistarea angajatorului in procesul de selectie finald a candidatilor, in ofertare si
negociere

13. Evaluarea metodelor de recrutare in termeni de eficientd si imbunititirea continui a
proceselor de recrutare

14. Realizarea activitatilor administrative conexe procesului de recrutare

15. Mentinerea relatiei cu clientii si cu institutiile si/sau agentiile care activeazi pe pia
muncii in domeniu K@a%

sd\

£
e /

TN
RIS

W




4. Niveluri:

4.1. Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificarilor (CNC) IEI
4.2. Nivelul de referint conform Cadrului European al Calificarilor (EQF) EI

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

5. Acces la alti ocupatie/ocupatii cuprinse in nomenclatorul COR

5.1 Acces la ocupatie/ocupatii de acelasi nivel de calificare, conform CNC, pe bazi

de experienti/recunoastere de competente

Consultant resurse umane, cod COR 242314
Specialist resurse umane, cod COR 242317

5.2 Acces la ocupatie/ocupatii de nivel de calificare imediat superior, conform CNC,

pe baza de programe de formare profesionali si experienti

NU ESTE CAZUL

6. Informatii suplimentare

Specialistul in recrutare poate fi angajatul unei organizatii din sectorul public sau privat,
unde isi poate desfisura activitatea in cadrul departamentului de resurse umane, poate fi
angajatul unei agentii de recrutare sau al unui agent de munca temporara.




SECTIUNEA B - STANDARD PENTRU ASIGURAREA CALITATII iN EDUCATIE $I
FORMARE PROFESIONALA, ASOCIAT OCUPATIEI

1. Informatii despre programul de educatie si formare profesionali

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:

o Invitamant primar

o fnvitimant gimnazial

e fnvitimant general obligatoriu

o fnvitimant profesional prin scoli profesionale

° invitﬁmﬁnt liceal, fira diploméa de bacalaureat

o invitimant liceal, cu diplomi de bacalaureat

o Invatamant postliceal

o invatimant superior cu diplomi de licenti i

o fnvataimant superior cu diplomi de master

1.1.3. Alte studii necesare:

Nu este cazul

1.1.4. Cerinte speciale:

Nu este cazul




2. Descrierea programului de educatie si formare profesionali

2.1. Durata totala, nr. ore 180 din care:

- 60 teorie,

- 120 practica.

2.2. Planul de pregitire (anexa B1)
2.3. Programa de pregitire teoretici si practici (anexa B2)

2.4. Echipamente/utilaje/programe software necesare pregitirii teoretice si practice

Laptop, videoproiector, navigare pe internet, program de procesare texte (MS Word sau
similar), program de calcul tabelar (MS Excel sau similar), program pentru realizarea de
prezentari pe videoproiector (MS PowerPoint sau similar) fise de post, fise de interviu, ghiduri
de interviu

2.5. Cerinte privind nivelul minim de calificare §i experienti profesionali pentru
formatori si instructori/preparatori formare

Formatorii pentru acest program:
indeplinesc conditiile impuse de reglementarile in vigoare privind calitatea de formator si au
experienta de minim 3 ani in domeniul resurselor umane.

2.6. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienti profesionali pentru
Evaluatori

Evaluatorii pentru acest program:
Indeplinesc conditiile impuse de reglementarile in vigoare privind calitatea de evaluator si au
experienta de minim 5 ani in domeniul resurselor umane




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

3.1. Realizare:
Initiator/Autori (dovada pregatirii profesionale §i a experientei in domeniu)
Marilena Petrec — Partener Fondator Grup APT, Administrator APT EVOLUTION
Veronica Stoica — Manager Departament Recrutare, APT EVOLUTION
Fénel Tronaru —Team Lead Departament Recrutare, APT EVOLUTION
Ioana Tacéd — Consultant Dezvoltare Resurse Umane, APT EVOLUTION

Institutia/institutiile/persoane interesate
APT EVOLUTION
Data elaboririi: 01.07.2016- 04.08.2016

3.2. Verificare profesionali:
Specialist/Institutia de profil
Ecaterina Voicu, Manager de Resurse Umane, Transfond S.A
Data verificarii: 18.07.2016

3.3. Avizare:
Asociatie profesionald/Institutie de reglementare/Institutie de profil:
Asociatia Nationald a Recrutorilor
Data avizarii: 04.08.2016

3.4. Validare documentatie:

Comitet sectorial/semnatari COMITETUL SECTORIAL ADMINISTRATIE SI SERVICII
PUBLICE - Presedintele comisiei de validare Doru Puiu- presedinte Asociatia Nationald a Comitetelor
Sectoriale din Romania, Gabriel Chifu- Presedintele Comitetului Sectorial Administratie si Servicii
Publice, Capraru Valentina- expert verificare metodologici, Bogdan Negulescu- expert sectorial
specialist In ocupatie

Data validérii 04.10.2016

3.5. Aprobare:
Autoritatea Nationald pentru Calificari conform deciziei nraoa ..din

data... 4442046 ........




PLAN DE PREGATIRE

AnexaB1

Competenta dobanditi

Modul

ore
teorie

Nr.
ore
practici

Aplicarea cunostintelor
privind managementul
resurselor umane si modul
de functionare a
organizatiilor, in activitatea
de recrutare

Implementarea si respectarea
procedurii de recrutare
aplicabild organizatiei

Evaluarea metodelor in
termeni de eficienta de
recrutare si imbundtatirea
continua a proceselor de
recrutare

Organizatiile, capitalul uman; managementul
resurselor umane

1

Elaborarea pe baza
dispozitiilor angajatorului
sau impreund cu acesta a
profilului candidatului ideal
si a documentelor specifice

Analiza postului 5i modele de competenta

19

Analiza informatiilor privind
solicitérile / nevoile de
recrutare

Dezvoltarea si derularea
unui proces eficient de
recrutare si selectie
intermediard

Selectarea obiectivad a
candidatilor utilizind
metode instrumente
specifice procesului de
recrutare si selectie

Procesul de recrutare si selectie

Realizarea activitatitilor
administrative conexe
procesului de recrutare

Identificarea si atragerea candidatilor

10

28

Selectarea si adaptarea
tehnicilor de intervievare si
pregatirea ghidurilor de
interviu

10

Evaluarea candidatilor in

limitele de competenta

stabilite prin fisa postului,

conform pregatirii
rofesionale

Interviul

13

25

11

Aplicarea tehnicilor de luare
a deciziei in procesele de
recrutare $i selectie

Luarea deciziei in selectie si angajare




12

Realizarea rapoartelor
privind activitatea de
recrutare si selectie

13

Gestionarea relatiei cu
candidatii

14

Asistarea angajatorului in
procesul de selectie finald a
candidatilor, in ofertare si
negociere

15

Mentinerea relatiei cu
clientii si cu institutiile
si/sau agentiile care
activeaza pe piata muncii in
domeniu

Recrutorul — interfata intre clientii de
recrutare si candidati, rolul sdu
multidisciplinar si aspecte deontologice

TOTAL ORE

60

120

TOTAL GENERAL

180
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