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ANUNT PRIVIND RECRUTAREA DE PERSONAL

SPECIALIST COORDONATOR RESURSE UMANE

COMPARTIMENT RELATII DE MUNCA SI SALARIZARE / DEPARTAMENT RESURSE UMANE

1 POST

C.N.T.AR. TAROM S.A., denumit& in continuare Compania, este infiintaté in temeiul Ordonantei Guvernului nr. 45/1997
privind infiinfarea Societdtii Comerciale Compania nationald de transporturi aeriene roméne - TAROM - S.A,, cu modificarile
si completérile ulterioare. Recrutarea personalului in cadrul Companiei se face Tn conditiile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

in cadrul Companiei TAROM functioneazd structura Compartiment Relatii de Muncé si Salarizare / Departament Resurse
Umane, cu principalele atributii:

= Cu privire la Relatii de Munca

7 plicarea intocmai a prevederilor Codului muncii si a reglementdrilor interne referitoare la angajarea, promovarea,
relocarea si incetarea contractelor individuale de muncd pentru personalul companiei;

% Tntocmirea si gestionarea dosarelor personale, a contractelor individuale de munc& si a actelor aditionale la
acestea, precum si a tuturor documentelor specifice gestiondrii raporturilor de muncg;

» Intocmeste si gestioneazd decizii/comunicdri/alte documente privind angajarea, promovarea, modificarea
elementelor contractelor, incetarea raporturilor de muncd, detasdrile si reintegrarile;

= Gestioneazd fisele de post din cadrul companiei si solicitd sefilor locurilor de munc& Tntocmirea acestora ori de
cate ori este necesar;

= Urmdreste respectarea deciziilor de aplicare a sanctiunilor disciplinare ca urmare a finalizérii cercetdrilor
disciplinare;

= Aplicd prevederile care i revin din Contractul colectiv de muncé si, acolo unde este cazul, formuleaz& propuneri de
modificare si completare a acestuia;

=  Opereazd la zi baza de date a angajatilor in REGES Online — portalul Inspectoratului Teritorial de Muncd;

> Tntocme$'re situatii statistice si raportdri specifice activitatii compartimentului;

7 Stabileste si aplic& drepturile salariale n conformitate cu Contractul colectiv de muncé si contractele individuale de
muncd sau alte documente care genereazd raporturi juridice pentru salariati;

= Transmite cdtre consultantii avocati documentele necesare n instantd pentru sustinerea diferitelor cauze privind
conflictele de muncé ale companiei;

= Elaboreazd, intocmeste si actualizeazd proceduri.
= Cu privire la Salarizare

=  Calculeazd drepturile salariale pentru angajatii cu contract individual de muncd, membrii Consilivlui de
Administratie si alte drepturi acordate intre cele doud chenzine;

7 Introduce datele primare in SAP referitoare la prezenta salariatilor, concediile de odihné si concediile medicale,
precum si retinerile din salarii (pensii alimentare, garantii, pensii private etc.);

7 Introduce si prelucreazd in SAP date legate de tichetele de masd sau alte sume acordate salariatilor care sunt
supuse impozitdrii si retinerii, respectiv platii contributiilor sociale si de sanatate aferente;

2 Verificd, actualizeazd si prelucreazé datele primite in vederea determindrii drepturilor salariale;

= Conform legislatiei n vigoare privind determinarea impozitului pe veniturile din salarii, solicit& salariatilor anual

sau ori de cate ori apar modificari datele personale necesare determindrii deducerilor suplimentare, precum si
documentele justificative care atestd situatia proprie a salariatului. Pe baza acestora determind si retine impozitul
pe salarii;
= Elaboreazd si transmite lunar cdtre Institutul National de Statisticd indicatorii pe termen scurt in servicii referitori la
persoanele ocupate, timpul de lucru, sumele platite din fondul de salarii, contributiile si impozitele aferente, castigul
salarial mediu brut etc,;
intocmeste raportul lunar conform monitorizérii FMI privind raportarea cheltuielilor cu personalul;
intocmeste rapoarte lunare privind fondul de salarii si salariile medii pe directii, departamente si centre de cost,
precum si alte situatii privind fondul de salarii solicitate de structurile organizatorice din companie;
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% Intocmeste si prezintd situatiile solicitate n cadrul misiunilor de audit sau al inspectiilor fiscale;

% TIntocmeste si elibereazd, la cererea salariatilor, adeverinte pentru medicul de familie/spital, adeverinte de venit
pentru bénci, adeverinte pentru indemnizatia de crestere si ingrijire a copilului (ultimele 12/24 luni), adeverinte
pentru instante (pensii alimentare etc.);

= Atributii privind respectarea prevederilor legale referitoare la determinarea impozitului, CAS, CASS si a celorlalte
contributii datorate, efectuarea viramentelor si declararea acestora:
= Lunar calculeazd, retine si vireazd impozitul pe venit, contributiile de asigurdri sociale, contributiile de asigurdri
sociale de sdndtate si celelalte obligatii prevézute de legislatia in vigoare, inclusiv contributia pentru persoanele
cu handicap neincadrate si indemnizatiile pentru incapacitate temporard de muncd suportate de angajator si din
Fondul National Unic de Asiguréri Sociale de Sandtate;

»  Intocmeste si depune lunar la ANAF Declaratia 112 privind obligatiile de plat& a contributiilor sociale,
impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate pentru toti angajatii cu contract individual de
muncd, membrii Consiliului de Administratie si fostii angajati care beneficiazd de salarii compensatorii, cu
respectarea termenului prevdzut de legislatia in vigoare;

= Lunar, dacd este cazul, depune la Casa de Asigurdri de Séndtate Ilfov cererea pentru recuperarea sumelor
platite asiguratilor salariati din Fondul National Unic de Asigurdri Sociale de Séndtate.

Pentru buna functionare a Compartimentului Relatii de Munca si Salarizare / Departament Resurse Umane, conducerea
Companiei a decis recrutarea interné/externd de personal ih vederea ocupdrii postului vacant de Specialist Coordonator
Resurse Umane (1 post, normd intreagd, perioadd nedeterminatd, loc de muncé fix, confidentialitate conform fisei postului,
perioadd de probd de 90 de zile calendaristice).

Selectia candidatilor pentru ocuparea postului de Specialist Coordonator Resurse Umane se va desfdsura prin sustinerea si
promovarea urmdtoarelor probe:

> Proba scrisa — 23 ivlie 2026, ora 12:00, la Centrul de Pregdtire Personal TAROM;
> Interviul — 24 iulie 2026, ora 12:00, la Centrul de Pregdtire Personal TAROM.

Candidatii trebuie s& obtind minimum nota 7 (pe o scard de la 1 la 10, nota 10 fiind nota maximd) pentru promovarea
concursului.

Candidatul care obtine cea mai mare medie va fi declarat admis.

In cazul in care doi sau mai multi candidati obtin aceeasi medie, departajarea se va realiza in functie de experienta
profesionald detinutd.

Bibliografia necesard:

7 Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare (Titlul Il — Contractul
individual de muncd — Capitolele 1=V; Titlul lll = Timpul de muncd si timpul de odihnd — Capitolele | si lll; Titlul IV —
Salarizarea; Titlul VII = Dialogul social; Titlul VIII = Contractele colective de munca);

7 Legea nr. 223/2007 privind statutul personalului aeronautic civil navigant profesionist din aviatia civilé din
Roménia, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
7 Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii, cu modificdrile si completdrile ulterioare (Titlul Ill —

Contributiile de asigurari sociale; Titlul IV, Capitolul | — Pensii);

7 Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu modificarile
si completdrile ulterioare (Cap. | — Dispozitii generale; Cap. Il — Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati in domeniul muncii; Cap. IV — Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea
la luarea deciziei; Cap. VI — Solutionarea sesizdrilor si reclamatiilor privind discriminarea bazatd pe criteriul de
sex; Cap. VIl = Control, constatare si sanctionare);

= Ordonanta de urgent& a Guvernului nr. 96 /2003 privind protectia maternitatii la locurile de muncd, cu modificérile
si completdrile ulterioare;

7 Legea nr. 467 /2006 privind stabilirea cadrului general de informare si consultare a angajatilor, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

= Hot&rarea Guvernului nr. 295/2025 privind Registrul general de evidentd a salariatilor — REGES-ONLINE, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

= Legea nr. 81 /2018 privind reglementarea activitatii de telemuncd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

= Legea nr. 367/2022 privind dialogul social, cu modificdrile si completdrile ulterioare (Cap. Il — Constituirea,
organizarea si functionarea organizatiilor sindicale; Cap. IV — Forme de asociere a organizatiilor sindicale; Cap.
V — Reprezentativitatea organizatiilor sindicale);

7 Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de

sandtate, cu modificdrile si completdrile ulterioare;




7 Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal si Normele metodologice de aplicare, cu modificdrile si completdrile
ulterioare (Titlul IV — Impozitul pe venit; Titlul V — Contributii sociale obligatorii);

7 Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurdrilor pentru somaij si stimularea ocupdrii fortei de muncd, cu modificérile
si completdrile ulterioare (Cap. I-1V);

7 Legea nr. 165/2018 privind acordarea biletelor de valoare, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

Notd: Bibliografia are in vedere actele normative in vigoare, in forma consolidatd aplicabild la data publicdrii prezentului
anunt de recrutare.

Conditiile pentru ocuparea postului sunt urmdtoarele:

A) Conditii de pregatire profesionala

= Studii superioare de lungd duratd absolvite cu diplomd de licentd sau master (sistem Bologna), ih domenii precum:
Resurse Umane, Drept, Economie, Administrarea Afacerilor;

Cunostinte temeinice de legislatia muncii;

Cunostinte de bazd privind legislatia fiscald aplicabild veniturilor salariale (impozit pe venit, contributii sociale —
CAS, CASS etc.);

Cunostinte de operare PC (MS Office — nivel avansat);

Cursuri de specializare in domeniul resurselor umane, salarizdrii, culturii organizationale si/sau legislatiei muncii;
Certificari profesionale in domeniul resurselor umane (de exemply, Inspector Resurse Umane);

Cunoasterea limbii engleze la nivel mediu.
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B) Conditii profesionale

= Experient& de minimum 5 ani in domeniul resurselor umane, cu accent pe administrarea de personal si salarizare,
dovedita prin documente;

Experientd practicd in administrarea raporturilor de muncéd pe intreg parcursul acestora (angajare, modificari
contractuale, suspendare si incetarea contractului individual de muncd etc.)

Experientd in calculul drepturilor salariale si intocmirea declaratiilor fiscale (ex. Declaratia 112);

Cunostinte solide privind utilizarea sistemelor informatice specifice (ex. SAP HR sau alte sisteme de payroll);
Experientd in operarea REGES Online;

Experientd in relatia cu institutiile publice (Inspectoratul Teritorial de Muncd, ANAF, Casa de Asigurdri de Sdndtate,
Institutul National de Statisticd);

= Experientd in elaborarea de proceduri interne si gestionarea documentatiei specifice activitatii de resurse umane.
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C) Cerinte personale

= Capacitate foarte bund de organizare si prioritizare a activitatilor, in conditii de volum mare de muncd si termene
stricte;

Atentie sporitd la detalii si acuratete in prelucrarea datelor;

Abilitati de comunicare si relationare interpersonald, necesare interactiunii cu angajatii, managementul si institutiile
externe;

Capacitate de analizd si sintezd, precum si de interpretare a legislatiei muncii;

Rezistentd la stres si capacitate de lucru in situatii complexe sau cu grad ridicat de responsabilitate;

Spirit proactiv si orientare cdtre solutii;

Abilitati de coordonare si de lucru in echipd.
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Pentru a putea participa la etapa de selectie, candidatii trebuie sa depund, in mod obligatoriu, urmatoarele documente:

CV detaliat;

Copie a diplomei de absolvire a studiilor superioare/de licent& (fatd-verso);

Copii ale documentelor care dovedesc experienta de minimum 5 ani in domeniul resurselor umane;
Copii ale documentelor care atestd certificarile profesionale detinute;

Copie a actului de identitate;

Adeverintd medicalg;

Cazier judiciar.
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La depunerea documentelor se vor completa, in mod obligatoriu:

= Cererea de participare la sesiunile de selectie si
= Acordul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal,

(documente tipizate disponibile pe site-ul TAROM).

Nedepunerea documentelor in totalitate in termenele si intervalele orare stabilite, precum si necompletarea cererii si/sau a
acordului pentru prelucrarea datelor cu caracter personal, descalificd respectivul candidat/respectivii candidati. Vor fi
contactati doar candidatii selectati.

Documentele de candidatura se depun péand la data de 20 iulie 2026 inclusiv, prin una dintre urmétoarele modalitati:

7 personal, la sediul Companiei TAROM, Calea Bucurestilor, Nr. 224F, Et. 2, Camera 224, Oras Otopeni, Judetul
lifov, pdnd la data de 20 iulie 2026 inclusiv, in intervalul orar 08:00 — 15.30;

SAU
2 prin transmitere la adresa de e-mail: cariera@tarom.ro, cu subiectul ,Specialist Coordonator HR”, pand la data

de 20 iuvlie 2026 inclusiv.

Dosarele de candidaturd sau documentele justificative transmise dupd expirarea termenului de depunere nu vor fi luate in
considerare.




