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Asistent contabll

FFOS5 Finante, control si administrare - ISCO-08 3313 - CBS 0421 Contabili - vechime junior - Cunoscut si
ca: Controlor junior

il asista pe controlor in pregatirea rapoartelor si analizelor, colecteaza si verifica
datele sursa si pregateste anumite parti ale procesului de inchidere lunara.

Asistentul de control financiar se pregateste pentru profesia de controlor financiar
prin intocmirea de rapoarte si semnalarea abaterilor sub supraveghere, fara a-si
asuma insa responsabilitatea finala. Spre deosebire de contabil, accentul se pune pe
analizarea si explicarea cifrelor, mai degraba decét pe inregistrarea acestora. in
procesul de selectie se tine adesea cont de nivelul de studii, insa capacitatea
candidatului de a pune sub semnul intrebarii o cifra pe care un coleg cu experienta o
considera de la sine inteleasa demonstreaza cel mai bine, in practica, capacitatea sa
de invatare.

Cifre cheie pentru acest profil

25 competente - 5 competente de evaluat - 5 competente esentiale - centrul de greutate: Abilitati
cognitive si rezolvarea problemelor 22%, Operatiuni de afaceri, comert si antreprenoriat 20%,
Domenii de cunostinte profesionale 19%

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

Precizie si ...

atentie la detalii
Competenta
(cadrul 50):
Precizie

Rationament '..
numeric

integritate si ..'
fiabilitate

Competenta
(cadrul 50):
Integritate

Disciplina si '.
respectarea
angajamentelor
Competenta

(cadrul 50):

Domeniu

Gestionarea '.
presiunii

generate de

volumul de

munca

Competenta

(cadrul 50):
Rezistenta la

stres

Nivel-tinta

N3

N3

N3

N2

N2

Instrument hrmforce

Big Fifty, 360 Feedback

Ability Scan

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

Big Fifty, 15PF, 360 Feedback

Big Fifty, Competency Check,
Pulse Survey
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Metoda de
masurare

Chestionar
de
personalitate

Test de
abilitati
cognitive

Chestionar
de
personalitate

Chestionar
de
personalitate

Interviu
structurat

Ancora
comportamentala la
nivelul-tinta

Include momente de
verificare in propriul
proces, tine evidenta
erorilor si previne
repetarea acestora prin
ajustarea metodei.

Combina doua surse
de date, calculeaza
evolutia in timp si
explica care etapa de
calcul conduce la
fiecare rezultat.

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

Soseste la ora stabilita
Cu munca convenita si
raporteaza orice

intarziere superiorului.

li comunica
superiorului ca
activitatea nu se
incadreaza in timpul
disponibil si respecta
decizia luata.
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/accuracy-and-attention-to-detail/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/accuracy-and-attention-to-detail/
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/numerical-reasoning/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/numerical-reasoning/
http://127.0.0.1:4399/assessments/ability-scan/
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/discipline-and-keeping-commitments/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/discipline-and-keeping-commitments/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/discipline-and-keeping-commitments/
http://127.0.0.1:4399/assessments/big-five/
http://127.0.0.1:4399/assessments/15pf/
http://127.0.0.1:4399/assessments/360-graden-feedback/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/managing-workload-pressure/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/managing-workload-pressure/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/managing-workload-pressure/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/managing-workload-pressure/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/managing-workload-pressure/
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/pulse-survey/

2 Profil complet al competentelor

Fiecare competenta din acest profil, ordonata in functie de pondere. Indicatorul comportamental de sub
fiecare competenta corespunde nivelului tinta.

Metoda de Instrument

Competenta Nivel-tinta Pondere Eliminatoriu

masurare hrmforce

Interpretare cantitativa .'. N3 5 da Testul cu Ability Scan,
Transforma cifrele probe de Testul cu probe
lunare in trei concluzii lucru de lucru

concrete, identifica
incertitudinea de
masurare si
avertizeaza atunci
cand valorile sunt prea

mici.

a Precizie si atentie la detalii g8 NS 5 nu Chestionar Big Fifty, 360
Include momente de de Feedback
verificare in propriul personalitate

proces, tine evidenta
erorilor si previne
repetarea acestora prin
ajustarea metodei.

Bugetare si controlul 00 N3 5 da Testul cu Test de
costurilor probe de cunostinte
Elaboreaza bugetul lucru (specific
pentru un proiect clientului),
propriu, urmareste Testul cu probe
realizarea acestuia pe de lucru

perioade si propune
masuri ih cazul unor

abateri.

Administratie financiara 808 N3 5 da Testul cu Testul cu probe
Finalizeaz& in mod probe de de lucru, Test
independent lucru de cunostinte
operatiunile (specific
administrative lunare, clientului)

explica diferentele
dintre registrul auxiliar
si registrul general si
corecteaza
inregistrarile eronate.
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/quantitative-interpretation/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/accuracy-and-attention-to-detail/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/budgeting-and-cost-control/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/budgeting-and-cost-control/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/financial-administration/

Metoda de
masurare

Competenta Nivel-tinta Pondere Eliminatoriu

Instrument
hrmforce

Informatii privind controlul ". N3 5 da Testul cu
si managementul probe de

Analizeaza in mod
independent abaterile
bugetare, le identifica
cauzele operationale si

lucru

ofera recomandari
managerului cu privire
la ajustari.

u Rationament numeric ". N3 4 nu Test de
Combina doua surse abilitati
de date, calculeaza cognitive
evolutia in timp si
explica care etapa de
calcul conduce la
fiecare rezultat.

a integritate si fiabilitate 388 N3 4 nu Chestionar
Raporteaza din proprie de
initiativa un posibil personalitate
conflict de interese si
solicita o analiza
inainte de luarea unei
decizii.

Foi de calcul si fise de g8 NS 4 da Testul cu

lucru probe de
Creeaza o foaie de lucru

calcul cu formule
interconectate si
tabele pivot, verifica
daca exista erori si
explica logica de calcul
colegilor.

n Citirea si interpretarea "' N3 4 nu Test de
rapoartelor financiare cunostinte

Compara rapoartele
din mai multe
perioade, calculeaza
rapoarte si identifica
elementele care
explica abaterea.
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Testul cu probe
de lucru, Test
de cunostinte
(specific
clientului)

Ability Scan

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

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

Test de
cunostinte
(specific
clientului)

pagina 4 /19


http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/controlling-and-management-information/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/controlling-and-management-information/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/numerical-reasoning/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/integrity-and-dependability/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/spreadsheets-and-worksheets/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/spreadsheets-and-worksheets/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/reading-and-interpreting-financial-reports/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/reading-and-interpreting-financial-reports/

Metoda de
masurare

Instrument
hrmforce

Competenta

Nivel-tinta Pondere Eliminatoriu

Raportare de afaceri '.
Completeaza un

sablon de raport

existent cu cifrele

corecte si descrie,

pentru fiecare

sectiune, ce s-a

realizat.

intocmirea conturilor (T
anuale

Colecteaza justificarile

pentru posturile din

bilant conform

instructiunilor si

prelucreaza

inregistrarile de

corectie furnizate.

Analiza problemelor []]
Precizeaza exact ce

anume nu

functioneaza corect si

ce date lipsesc, si

aduce aceste

informatii la cunostinta
superiorului.

Modul de lucru metodic ..
Parcurge etapele unei
proceduri prestabilite

in ordinea corecta si
inregistreaza

rezultatul.

Competente de consiliere ..
Furnizeaza informatiile
solicitate si explica o
recomandare standard,
respectand structura

stabilita utilizata de

echipa.
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N2

N2

N2

N2

N2

nu

nu

nu

nu

nu

Testul cu

probe de
lucru

Test de
cunostinte

Centru de
evaluare

Observarea
la locul de
munca

Centru de
evaluare

Testul cu probe
de lucru,
Competency
Check

Test de
cunostinte
(specific
clientului),
Portofoliu

Competency
Check, Ability
Scan

Competency
Check, Testul
cu probe de
lucru

Competency
Check, Interviu
structurat
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/business-reporting/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/preparing-annual-accounts/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/preparing-annual-accounts/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/problem-analysis/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/methodical-working/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/advisory-skill/

Competenta

Gestionarea riscurilor
Raporteaza situatiile
nesigure sau riscante
din propria activitate
prin canalul de
raportare convenit.

Gestionarea timpului si
stabilirea prioritatilor
Urmeaza o lista de
sarcini furnizata de altii
si intreaba care sarcina
are prioritate ori de
cate ori apar cereri noi.

Disciplina si respectarea
angajamentelor

Soseste la ora stabilita
Cu munca convenita si
raporteaza orice
intarziere superiorului.

Reflectie asupra propriilor
practici

Raspunde la intrebarile
superiorului ierarhic
dupa finalizarea unei
sarcini cu privire la ce
a mers bine si ce a fost
dificil.

Raportare si crearea de
tablouri de bord

Completeaza un tablou
de bord sau un sablon
de raport existent cu
cifre actuale si verifica
afisarea pentru a
depista eventualele
erori.

Nivel-tinta
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N2

N2

N2

N2

N2

Eliminatoriu

nu

nu

nu

nu

nu

Metoda de
masurare

Test de
cunostinte

Testul cu
probe de
lucru

Chestionar
de
personalitate

Feedback la
360 de grade

Testul cu
probe de
lucru

Instrument
hrmforce

Test de
cunostinte
(specific
clientului),
Competency
Check

Competency
Check, 360
Feedback

Big Fifty, 15PF,
360 Feedback

360 Feedback,
Development
Review

Testul cu probe
de lucru,
Portofoliu
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/risk-management/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/time-management-and-prioritising/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/time-management-and-prioritising/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/discipline-and-keeping-commitments/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/discipline-and-keeping-commitments/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/reflecting-on-own-practice/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/reflecting-on-own-practice/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/reporting-and-dashboard-building/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/reporting-and-dashboard-building/

Competenta

Analiza de afaceri si '.
analiza investitiilor

Completeaza un
sablon standard de
analiza de afaceri cu
cifrele si numele
furnizate, indicand
datele care inca
lipsesc.

Facturare si creante '.
Creeaza facturiin
conformitate cu datele
misiunii si verifica

adresa, suma si

termenul de plata

inainte de trimitere.

Aplicarea cunostintelor de ..
baza in domeniul fiscal

Aplica cota corecta de
TVA pe factura si
redirectioneaza
intrebarile privind
cazurile exceptionale
catre departamentul
financiar.

Audit si control intern ..
Efectueaza etapele de

control sub

supraveghere, in

conformitate cu

programul de audit, si
inregistreaza probele

gasite intr-o maniera
ordonata.

Gestionarea presiunii ..
generate de volumul de
munca

fi comunica
superiorului ca
activitatea nu se
incadreaza in timpul
disponibil si respecta
decizia luata.
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Nivel-tinta

N2

N2

N2

N2

N2

Eliminatoriu

nu

nu

nu

nu

nu

Metoda de
masurare

Testul cu

probe de
lucru

Testul cu

probe de
lucru

Test de
cunostinte

Testul cu
probe de
lucru

Interviu
structurat

Instrument
hrmforce

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

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

Test de
cunostinte
(specific
clientului)

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

Big Fifty,
Competency
Check, Pulse
Survey
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/business-case-and-investment-analysis/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/business-case-and-investment-analysis/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/invoicing-and-accounts-receivable/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/applying-basic-tax-knowledge/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/applying-basic-tax-knowledge/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/audit-and-internal-control/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/managing-workload-pressure/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/managing-workload-pressure/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/managing-workload-pressure/

Metoda de Instrument
masurare hrmforce

Competenta Nivel-tinta Pondere Eliminatoriu

Automatizarea proceselor § N1 2 hu Testul cu Testul cu probe
Executa un proces de probe de de lucru,
automatizare existent lucru Portofoliu

si genereaza rapoarte
atunci cand rezultatul
difera de cel asteptat.
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/process-automation/

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

Interpretare cantitativa N3 N4
Precizie si atentie la detalii N3 N4
Bugetare si controlul costurilor N3 N4
Administratie financiara N3 N4
Informatii privind controlul si managementul N3 N4
Rationament numeric N3 N4
integritate si fiabilitate N3 N4
Foi de calcul si fise de lucru N3 N4
Citirea si interpretarea rapoartelor financiare N3 N4
Raportare de afaceri N2 N3
Intocmirea conturilor anuale N2 N3
Analiza problemelor N2 N3
Modul de lucru metodic N2 N3
Competente de consiliere N2 N3
Gestionarea riscurilor N2 N3
Gestionarea timpului si stabilirea prioritatilor N2 N3
Disciplina si respectarea angajamentelor N2 N3
Reflectie asupra propriilor practici N2 N3
Raportare si crearea de tablouri de bord N2 N3
Analiza de afaceri si analiza investitiilor N2 N3
Facturare si creante N2 N3
Aplicarea cunostintelor de baza in domeniul fiscal N2 N3
Audit si control intern N2 N3
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Competenta junior medior

Gestionarea presiunii generate de volumul de munca N2 N3

Automatizarea proceselor N1 N2
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4 Scala de competenta

Nivel

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

Interpretare cantitativa
Explica semnificatia
cifrelor, graficelor si
indicatorilor-cheie pentru
problema in cauza si
precizeaza ce nu arata
acestea.

Transforma cifrele lunare
in trei concluzii concrete,
identifica incertitudinea
de masurare si
avertizeaza atunci cand
valorile sunt prea mici.

Citeste un raport
standard si identifica
valorile care se
situeaza peste sau
sub norma convenita.

Stabileste indicatorii-
cheie care ghideaza
organizatia, identifica
capcanele din procesul
de masurare si
corecteaza utilizarea
incorecta a cifrelor.
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Competenta

Precizie si atentie la detalii
Lucreaza cu atentie, Tsi
verifica propria munca
pentru a depista
eventualele erori si
respecta angajamentele
privind exhaustivitatea si
corectitudinea datelor.

Bugetare si controlul
costurilor

Elaboreaza un buget
pentru o sarcina, o echipa
sau un proiect,
monitorizeaza cheltuielile
in raport cu bugetul
respectiv si intervine
atunci cand exista riscul
depasirii bugetului.

Administratie financiara
Proceseaza inregistrarile
privind achizitiile,
vanzarile si tranzactiile
bancare in sistemul
contabil, reconciliaza
conturile din registrul
contabil si asigura o
administrare care poate fi
supusa auditului.

Informatii privind controlul si
managementul

Elaboreaza bugete,
previziuni si rapoarte,
analizeaza diferentele
dintre buget si rezultatele
reale si le explica
conducerii.

Rationament nhumeric
Lucreaza cu numere,
rapoarte si tabele si trage
concluzii din acestea cu
privire la cantitati,
tendinte si relatii in
materialul numeric.

Verifica propria
munca cu ajutorul
unei liste de verificare
si corecteaza erorile
gasite Thainte ca
lucrarea sa fie
predata.

Urmareste cheltuielile
in sinteza furnizata si
raporteaza abaterile

peste limita convenita.

inregistreaza facturile
de achizitie in contul
contabil
corespunzator, sub
supraveghere, si
sesizeaza contabilul
Cu privire la
elementele neclare.

Completeaza raportul
cu cifrele din sistem,
sub indrumare, si
verifica daca totalurile
se potrivesc.

Citeste un tabel
simplu, identifica
valoarea cea mai
mare si cea mai mica
si calculeaza un
procent folosind un
calculator.

hrmforce - hrmforce.com - Skills Framework 2.0.0

Include momente de
verificare in propriul
proces, tine evidenta
erorilor si previne
repetarea acestora prin
ajustarea metodei.

Elaboreaza bugetul
pentru un proiect propriu,
urmareste realizarea
acestuia pe perioade si
propune masuri in cazul
unor abateri.

Finalizeaza in mod
independent operatiunile
administrative lunare,
explica diferentele dintre
registrul auxiliar si
registrul general si
corecteaza inregistrarile
eronate.

Analizeaza in mod
independent abaterile
bugetare, le identifica
cauzele operationale si
ofera recomandari
managerului cu privire la
ajustari.

Combina doua surse de
date, calculeaza evolutia
in timp si explica care
etapa de calcul conduce
la fiecare rezultat.

Stabileste standardele
privind exhaustivitatea si
corectitudinea, verifica
esantioanele si atrage
atentia echipelor asupra
neglijentelor structurale.

Stabileste cadrul bugetar
al organizatiei, decide cu
privire la realocarea
resurselor si raporteaza
consiliului de
administratie cu privire la
aceasta.

Proiecteaza structura
administrativa si planul
de conturi si stabileste
liniile directoare pentru
procesare si control.

Stabileste informatiile de
orientare ale
organizatiei, elaboreaza
setul de instrumente de
planificare si control si
evalueaza viabilitatea
propunerilor de investitii.

Identifica, in serii
complexe de numere,
care sunt ipotezele care
determina rezultatul si
stabileste logica de
calcul pe care o
urmeaza ceilalti membri
ai organizatiei.
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Competenta

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.

Foi de calcul si fise de lucru
Creeaza foi de calcul cu
formule, referinte si
tabele pivot, verifica
rezultatele si prezinta
cifrele intr-un mod usor
de inteles, sub forma de
tabele si diagrame.

Citirea si interpretarea
rapoartelor financiare
Analizeaza bilantul
contabil, contul de profit
si pierdere si situatia
fluxurilor de numerar si
deduce din acestea
situatia financiara a unei
organizatii sau a unei
unitati.

Raportare de afaceri
Reunirea concluziilor, a
cifrelor si a
recomandarilor intr-un
raport care il ghideaza pe
cititor catre o decizie sau
catre urmatorul pas inca
de la prima lectura.

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

Introduce date intr-o
foaie de calcul
existenta si utilizeaza
formule simple,
precum suma i
media, conform
instructiunilor.

Identifica elementele
referitoare la venituri,
costuri si rezultate
dintr-un raport
periodic si precizeaza
perioada la care se
refera acesta.

Completeaza un
sablon de raport
existent cu cifrele
corecte si descrie,
pentru fiecare
sectiune, ce s-a
realizat.
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Raporteaza din proprie
initiativa un posibil
conflict de interese si
solicita o analiza inainte
de luarea unei decizii.

Creeaza o foaie de calcul
cu formule interconectate
si tabele pivot, verifica
daca exista erori si
explica logica de calcul
colegilor.

Compara rapoartele din
mai multe perioade,
calculeaza rapoarte si
identifica elementele care
explica abaterea.

Elaboreaza un raport de
la intrebare pana la
concluzie, face distinctia
intre fapte si interpretari
si formuleaza
recomandari atribuind
responsabilitatea
acestora unei persoane
anume.

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

Stabileste standardele
pentru modelele de
calcul din cadrul
organizatiei si evalueaza
daca aceste modele sunt
suficient de fiabile
pentru luarea deciziilor.

Evalueaza conturile
anuale si rapoartele de
gestiune ale organizatiei,
stabileste standardul de
raportare si ofera
consiliului de
administratie
recomandari in acest
sens.

Stabileste structura
ierarhica pentru intreaga
organizatie, evalueaza
calitatea informatiilor de
coordonare si prezinta
rezultatele consiliului de
administratie si autoritatii
de reglementare.
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Competenta

Intocmirea conturilor anuale
Intocmeste conturile
anuale, incluzand bilantul,
contul de profit si
pierdere si notele
explicative, in
conformitate cu normele
de raportare, si justifica
evaluarile si
provizioanele.

Analiza problemelor
Descompune o problema
in parti, separa cauzele
de efecte si precizeaza
ce informatii sunt
necesare pentru a
avansa.

Modul de lucru metodic
Urmeaza o metoda fixa si
trasabila pentru sarcini,
cu pasi, documentatie si
verificari, astfel incat si
altii sa poata repeta
activitatea.

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.

Colecteaza
justificarile pentru
posturile din bilant
conform
instructiunilor si
prelucreaza
inregistrarile de
corectie furnizate.

Precizeaza exact ce
anume nu
functioneaza corect si
ce date lipsesc, si
aduce aceste
informatii la
cunostinta
superiorului.

Parcurge etapele unei
proceduri prestabilite
in ordinea corecta si
inregistreaza
rezultatul.

Furnizeaza
informatiile solicitate
si explica o
recomandare
standard, respectand
structura stabilita
utilizata de echipa.
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Intocmeste in mod
independent conturile
anuale ale unei entitati de
dimensiuni medii si
justifica optiunile de
evaluare in fata
auditorului.

Analizeaza o plangere
recurenta in functie de
cauzele posibile, le
verifica pe baza datelor
proprii si identifica cauza
cea mai probabila.

Alege 0 metoda adecvata
pentru o sarcina noua,
noteaza pasii si i
respecta chiar si sub
presiunea timpului.

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

Stabileste politica de
raportare a organizatiei,
ia decizii cu privire la
chestiuni complexe de
evaluare si le sustine Tn
fata autoritatilor de
reglementare.

Identifica cateva cauze
fundamentale ale
problemelor
organizationale
persistente si stabileste
metoda de analiza pe
care o vor utiliza
celelalte echipe.

Elaboreaza metodele de
lucru pentru domeniul
respectiv, le testeaza in
practica si le revizuieste
la intervale fixe.

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.
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Competenta

Gestionarea riscurilor
Identificarea riscurilor la
locul de munca, in cadrul
proiectelor sau al
politicilor, evaluarea
probabilitatii si a
impactului acestora,
alegerea masurilor de
control si testarea
periodica a eficacitatii
acestor masuri.

Gestionarea timpului si
stabilirea prioritatilor
Aloca timpul disponibil
intre sarcini in functie de
urgenta si importanta,
stabileste o ordine de
executie si o0 ajusteaza
atunci cand apar sarcini
noi in cursul perioadei
respective.

Disciplina si respectarea
angajamentelor

Respecta acordurile,
procedurile si
angajamentele chiar si
fara supraveghere si
raporteaza in timp util
atunci cand un
angajament se dovedeste
a fi imposibil de indeplinit.

Reflectie asupra propriilor
practici

Analizeaza propria
activitate intr-un mod
structurat, identifica
efectul alegerilor facute si
formuleaza un aspect
concret pe care sa il
abordeze diferit.

Raporteaza situatiile
nesigure sau riscante
din propria activitate
prin canalul de
raportare convenit.

Urmeaza o lista de
sarcini furnizata de
altii si intreaba care
sarcina are prioritate
ori de cate ori apar
cereri noi.

Soseste la ora
stabilita cu munca
convenita si
raporteaza orice
intarziere superiorului.

Raspunde la
intrebarile
superiorului ierarhic
dupa finalizarea unei
sarcini cu privire la ce
a mers bine sice a
fost dificil.
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Elaboreaza o lista de
riscuri cu probabilitatea,
impactul si masurile
corespunzatoare fiecarui
risc si o revizuieste
periodic impreuna cu
persoanele implicate.

lesirile: Isi ierarhizeaza
propriile sarcini in functie
de urgenta si importanta,
include un interval de
timp de rezerva si le
explica celorlalti de ce o
sarcina va fi finalizata
mai tarziu.

Isi asumé doar ceea ce
este fezabil, isi
monitorizeaza propriile
angajamente si
informeaza persoanele
implicate imediat ce un
termen limita este pus
sub presiune.

Isi aloca timp pentru a
analiza situatiile dificile,
identifica tiparele din
propria conduita si
noteaza in scris un punct
de imbunatatire.

Elaboreaza cadrul de
risc al organizatiei,
stabileste apetitul la risc
impreuna cu echipa
executiva si prezinta
rapoarte in acest sens
organismului de
supraveghere.

Stabileste acorduri
privind stabilirea
prioritatilor si standarde
de planificare la nivelul
intregii organizatii si
decide care fluxuri de
lucru beneficiaza de
timp si resurse atunci
cand ambele sunt
limitate.

Stabileste standardul
pentru respectarea
consecventa a
acordurilor de lucru si se
adreseaza oricarei
persoane, de la orice
nivel, care nu respecta
acest standard.

Include reflectia in
procesele de lucru ca
etapa standard,
ghideaza evaluarea
colegiala la nivelul
intregii organizatii si
mentine deschise spre
discutie ipotezele
dificile.
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Competenta

Raportare si crearea de
tablouri de bord

Creeaza rapoarte si
tablouri de bord recurente
care prezinta indicatorii
relevanti pentru un public
tintad stabilit si mentine
definitiile acestora
actualizate.

Analiza de afaceri si analiza
investitiilor
Fundamenteaza o
propunere cu costuri,
beneficii, ipoteze si riscuri
si calculeaza perioada de
recuperare a investitiei si
randamentul pentru
factorii de decizie.

Facturare si creante
Elaboreaza si trimite
facturi, urmareste platile
restante siia masuriin
cazul platilor intarziate,
pana la predarea
dosarului catre agentia de
recuperare a creantelor.

Aplicarea cunostintelor de
baza in domeniul fiscal
Cunoaste principalele
reguli privind taxa pe
valoarea adaugata,
impozitul pe salarii si
impozitul pe profit si le
aplica in cazul facturilor,
declaratiilor fiscale si
intrebarilor simple de
natura fiscala.

Audit si control intern
Verifica daca procesele si
inregistrarile respecta
regulile si controalele
interne, colecteaza
dovezi si raporteaza
constatarile impreuna cu
recomandari.

Completeaza un
tablou de bord sau un
sablon de raport
existent cu cifre
actuale si verifica
afisarea pentru a
depista eventualele
erori.

Completeaza un
sablon standard de
analiza de afaceri cu
cifrele si numele
furnizate, indicand
datele care inca
lipsesc.

Creeaza facturiin
conformitate cu
datele misiunii si
verifica adresa, suma
si termenul de plata
inainte de trimitere.

Aplica cota corecta
de TVA pe factura si
redirectioneaza
intrebarile privind
cazurile exceptionale
catre departamentul
financiar.

Efectueaza etapele de
control sub
supraveghere, in
conformitate cu
programul de audit, si
inregistreaza probele
gasite intr-o maniera
ordonata.
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Proiecteaza un tablou de
bord impreuna cu
utilizatorul, alege
indicatorii si definitiile si
integreaza feedback-ul
utilizatorilor in versiunile
noi.

Elaboreaza un studiu de
fezabilitate propriu cu
scenarii, prezinta in mod
explicit ipotezele si
sustine rezultatul in
cadrul sedintei.

Gestioneaza platile
restante, urmareste
restantele prin telefon si
stabileste planuri de plata
in conformitate cu
politica stabilita.

Intocmeste declaratia
periodica de TVA, verifica
concordanta cu registrul
contabil si corecteaza
inregistrarile eronate.

Elaboreaza in mod
independent o abordare
de audit pentru un proces
cu risc ridicat, evalueaza
probele si formuleaza
concluzii fundamentate.

Stabileste ce informatii
de management
utilizeaza organizatia si
asigura claritatea
definitiilor in toate
rapoartele.

Stabileste regulile de
calcul si valorile prag
pentru investitii i
evalueaza intregul
portofoliu de investitii al
organizatiei.

Stabileste politica
organizatiei privind
creditele si somatiile de
plata si ia decizii cu
privire la anularea
creantelor si la masurile
legale ulterioare.

Stabileste strategia
fiscala a organizatiei, se
consulta cu autoritatea
fiscala si ofera consiliului
de administratie
recomandari privind
riscurile fiscale.

Stabileste planul anual
de audit al organizatiei si
standardele de control si
prezinta rezultatele
consiliului de
administratie sau
consiliului de conducere.
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Competenta

Gestionarea presiunii
generate de volumul de
munca

Pastreaza o imagine de
ansamblu atunci cand
volumul de munca creste,
alege ce trebuie sa se
realizeze si ce nu, si
prezinta consecintele
partilor interesate.

Automatizarea proceselor
Analizeaza un proces de
lucru recurent, creeaza
sau comanda
automatizarea etapelor
acestuia si verifica daca
rezultatul ramane fiabil.

ii comunica
superiorului ca
activitatea nu se
incadreaza in timpul
disponibil si respecta
decizia luata.

Executa un proces de
automatizare existent
si genereaza rapoarte
atunci cand rezultatul
difera de cel asteptat.
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Reduc sau redistribuie
sarcinile in mod
independent atunci cand
este ocupat, in functie de
importanta acestora,
inregistreaza acest lucru
si discuta consecintele
cu clientii.

Descrie un proces pas cu
pas, automatizeaza
etapele repetabile si
integreaza verificari
privind erorile si
exceptiile.

Redistribuie sarcinile si
capacitatea intre
departamente in cazurile
de suprasolicitare
structurald si stabileste
norme pentru o
distributie sustenabila a
volumului de munca.

Stabileste agenda de
automatizare a
organizatiei si decide
care procese sunt
automatizate si care nu.
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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

Testul cu probe de 0.33 0.09
lucru
Chestionar de 0.40 0.15

personalitate

Test de abilitati 0.41 0.14
cognitive

Test de cunostinte 0.40 0.13
Centru de evaluare 0.29 0.09

Observarea la locul - -
de munca

Feedback la 360 de - -
grade

Interviu structurat 0.42 0.19

Candidatul realizeaza o proba de lucru reprezentativa in conditii
standardizate.

Autoevaluarea preferintelor comportamentale. La adresa hrmforce se
gasesc testele ,Big Fifty” si ,15PF".

Test standardizat de rationament verbal, numeric sau abstract.

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

Exercitii multiple, evaluatori multipli, notare pe dimensiuni.

Observarea structurata a locului de munca cu ajutorul unui formular
bazat pe repere comportamentale.

Mai multi evaluatori din anturajul persoanei respective evalueaza
comportamentul in raport cu repere comportamentale.

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

7 Instrumente de evaluare pentru acest post

Instrument hrmforce Competente  Ce masoara

Testul cu probe de lucru

Test de cunostinte (specific
clientului)

Competency Check

360 Feedback
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12 Esantion reprezentativ de munca in conditii standardizate

n Test de cunostinte profesionale, personalizat pentru fiecare
client

7 Evaluarea competentelor la nivel comportamental

5 Evaluari multiple bazate pe repere comportamentale
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Instrument hrmforce Competente = Ce masoara

Ability Scan 3 Test de aptitudini: abilitati de rationament verbal, numeric si
abstract

Big Fifty 3 Chestionar de personalitate, 150 de itemi, 25 de factori

Portofoliu 3 Evaluarea activitatii anterioare in raport cu criterii
prestabilite

Interviu structurat 2 Interviu comportamental cu structura fixa

Big Fifty (Scala de integritate) 1

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

Development Review 1 Interviu structurat de dezvoltare

Pulse Survey 1 Masurare periodica la nivel de echipa si la nivel

organizational

8 Cum se utilizeaza acest profil

1.

Conveniti asupra profilului cu managerul de recrutare Thainte 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.

hrmforce - hrmforce.com - FN0O526

hrmforce - hrmforce.com - Skills Framework 2.0.0 pagina 19 /19



