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Cine poate participa la acest curs?

La acest curs se pot inscrie persoane ce isi
desfasoara activitatea in mediul rural sau urban
din reqgiunea Bucuresti-llfov regiunile
Bucuresti-lifov Braila, Galati, Dolj (punct de
lucru sau sediu social) :

»angajati

»Intreprinzatori

»persoane fizice autorizate

»manageri de la toate nivelurile
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Pentru a va inscrie la acest curs trebuie sa veniti la sediul
ARSSM pentru a depune documentele necesare:

L1 adeverinta privind calitatea de angajat

1 cerere de inscriere la curs

N yie dupa diplomele de studii (studii medii)
copie dupa certificat de nastere

copie dupa certificat de casatorie (pers. care si-au
schimbat numele in urma casatoriei)

dcopie dupa BI/CI
JContract

aceste documente se aduc in momentul cand va sunt solicitate
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Veti beneficia de:

/ \ —_—

formare profesionala | formare profesionala formare profesionala

v tehnici de formare | v suport de curs

vechipa de interactive, dupa ultimele
lectori specifice formarii informatii in
profesionisti profesionale domeniu - n
continue a format

adultilor electronic
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Structura cursului:

modul | - 8 ore: Legislatia in domeniul muncii
modul Il - 4 ore: Managementul resurselor umane
emodul Il - 8 ore: Intocmirea si gestionarea

documentelor de evidente a
personalului

IV - 12 ore: Organizarea recrutarii si selectiei
personalului
odul V - 8 ore: Intocmirea si gestionarea carnetelor
de munca
odul VI — 4 ore: Intocmirea dosarului de pensionare




Structura cursului:

emodul VII — 8 ore: Intocmirea statului de plata
emodul VIII — 4 ore: Intocmirea si depunerea

declaratiilor privind contributia la
bugetul de stat

emodul IX — 4 ore: Lucrul in echipa
‘nodul X —4 ore: Dezvoltarea profesionala
emodul XI —4 ore: Informatii privind probleme de
personal
*modul XII — 4 ore:Planificarea activitatii proprii
modul XIIl — 8 ore: Administrarea bazei de date a
personalului




Competente dobindite:

1. Intocmirea si gestionarea documentelor de evidenta a
personalului

2. Organizarea recrutarii si selectiei personalului

3. Intocmirea statului de plata pentru personalul incadrat

4. Intocmirea si gestionarea carnetelor de munca ale

personalului angajat

Intocmirea dosarului de pensionare

Intecmirea si depunerea declaratiillor privind contributia

bugetul de stat

ferirea informatiilor privind problemele de personal

Administrarea bazei de date de evidenta a personalului

utilizand PC-ul

. Eucrul in echipa

0.Dezvoltare profesionala

1.Planificarea activitatii proprii
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PROGRAMUL DE CURS
Durata: 20 zile

Programul zilnic : 4 ore/zi _de Luni pana Vineri (posibil si
sambata)
| de desfasurare: Piata Walter Maracineanu nr.1-3

4 BEXAMINAREA EINALA

v'examen tip grila 20 de intrebari

v lucrare practica prezentata in fata

comisiel de examinare

ASOCIATIA
Bucuresti str.
Locatie proiect
Tel. 021.312.04.74

ANA PENTRU SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA
octiului, nr. 57, sector 5

a Walter Maracineanu nr. 1-3, parter, camera 28-30, secor 1, Buc. e
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CERTIFICARE

minarea cursului, in urma examenului final veti primi:

¢+ certificat de absolvire, document emis de

Ministerul Muncii si Ministerul Educatiei,

ASOCIATIA ANA PENTRU SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA 4 (Fniso
Bucuresti octiului, nr. 57, sector 5 :

Locatie proiect a Walter Maracineanu nr. 1-3, parter, camera 28-30, secor 1, Buc. BARDROM

Tel. 021.312.04.74.LC

04.003; E-mail arssm51194@yahoo.com
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