RATBV S.A.

ANUNT DE SELECTIE

SPECIALIST RESURSE UMANE

RATBV S.A. demareaza procesul de selectie pentru ocuparea postului de Specialist Resurse
Umane.

DESPRE POST

Postul presupune gestionarea activitatilor specifice administrarii personalului si relatiilor de munca, cu
respectarea legislatiei in vigoare, a Contractului colectiv de muncd, a Regulamentului intern si a
procedurilor aplicabile in cadrul RATBV S.A.

Titularul postului Intocmeste si gestioneazd documentele de personal, ofera suport de specialitate
angajatilor si structurilor interne si participd la implementarea proceselor si proiectelor din domeniul
resurselor umane.

CERINTE OBLIGATORII SI PROFILUL CANDIDATULUI

e Studii superioare economice sau juridice, absolvite cu diploma de licenta;

e Experientd de minimum 7 ani in domeniul resurselor umane;

e Curs de Manager Resurse Umane, finalizat cu certificat recunoscut — obligatoriu;

e Curs de Expert in legislatia muncii — constituie avantaj;

e Cunostinte temeinice privind legislatia muncii si administrarea raporturilor de munca;

e Cunostinte privind intocmirea si gestionarea contractelor individuale de munca, a actelor aditionale si
a deciziilor de personal;

¢ Cunostinte privind utilizarea REGES -obligatoriu;

¢ Cunostinte de Microsoft Office — Word, Excel si Outlook;

e Capacitate de analiza, organizare, planificare si respectare a termenelor;

e Aptitudini de interpretare si aplicare corectd a prevederilor legale, a Contractului colectiv de munca si
a procedurilor interne;

¢ Abilitati excelente de comunicare, colaborare si relationare interdepartamentala;

¢ Rigoare, responsabilitate, atentie la detalii si orientare spre rezultate;

e Integritate, discretie, confidentialitate si profesionalism.
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RESPONSABILITATI PRINCIPALE

o Intocmeste si gestioneazi documentele aferente angajarii, modificarii, suspendarii si incetarii
contractelor individuale de munca;

o Inregistreazi si actualizeazi datele salariatilor in Registrul general de evidenta a salariatilor, cu
respectarea termenelor legale;

e Intocmeste contracte individuale de munci, acte aditionale, decizii, adeverinte si alte documente
specifice activitatii de resurse umane;

¢ Gestioneaza si actualizeazd dosarele profesionale ale salariatilor;

e Urmareste respectarea legislatiei muncii, a Contractului colectiv de munca, a Regulamentului intern
si a procedurilor societatii;

e Ofera suport de specialitate angajatilor si structurilor interne in probleme privind relatiile de munca;

e Participa la organizarea proceselor de recrutare, selectie, angajare si integrare a personalului;

e Centralizeaza si verifica informatiile necesare Intocmirii situatiilor si rapoartelor specifice activitatii
de resurse umane;

e Monitorizeaza termenele aferente contractelor individuale de munca, perioadelor de proba,
suspendarilor si altor operatiuni de personal;

e Participa la actualizarea procedurilor, regulamentelor si documentelor interne din domeniul resurselor
umane;

e Colaboreaza cu celelalte departamente ale societatii si, dupa caz, cu institutiile publice competente;

e Asigura confidentialitatea datelor si documentelor de personal.

CONDITII OFERITE

e Pachet salarial: 5.850-9.150 de incadrare + spor de vechime;

e Tichete de masa in valoare de 40 lei/zi;

¢ Prime de Pasti si Craciun;

e Concediu de odihna: 23-32 de zile/an, in functie de vechime;

e Mediu de lucru stabil si oportunitati reale de dezvoltare profesionala;

e Posibilitati de formare profesionald continud in domeniul resurselor umane si al legislatiei muncii.
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ETAPELE PROCESULUI DE SELECTIE

Testarea competentelor de utilizare a
calculatorului

ETAPA 1

Microsoft Word - redactarea si formatarea unui document in conditii impuse;
Verificarea capacitatii de organizare, prelucrare si prezentare corecta a informatiilor;
e Evaluarea acuratetei, rapiditatii si atentiei la detalii.

Testarea cunostintelor profesionale in
domeniul resurselor umane

ETAPA 2

Rezolvarea unor spete practice specifice activitatii de resurse umane;

Verificarea cunostintelor privind legislatia muncii si administrarea raporturilor de munca;

e Intocmirea si analizarea documentelor privind angajarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractelor
individuale de munc3;

Evaluarea capacitatii de identificare si argumentare a solutiei legale aplicabile fiecarei spete.

ETAPA 3 Interviul final

e Analizarea experientei profesionale;
e Evaluarea abilitatilor de comunicare, colaborare sirelationare;
e Evaluarea atitudinii, motivatiei, integritatii si capacitatii de integrare in echipa.

Accesul la fiecare etapa este conditionat de promovarea etapei precedente. La interviul final vor participa
numai candidatii care au promovat primele doua etape.

MODALITATEA DE DEPUNERE A CANDIDATURILOR

Candidatii interesati pot transmite CV-ul, insotit de documentele care atesta indeplinirea cerintelor obligatorii:

e prin e-mail, la adresa: ratbv@ratbv.ro;
e personal, la sediul RATBV S.A., str. Harmanului nr. 49, Brasov, la Secretariatul societatii.

TERMEN-LIMITA: 20.08.2026, ORA 16:00

Va rugam sa mentionati postul pentru care aplicati: ,,Specialist Resurse Umane”.
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