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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
rivind Numele si . “
reséznsabilii/ Prenumeie Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Antoaneta TILEA | Administrator 09.10..2017
financiar | (S)
1.2. | Verificat Aniella-Mihaela Sef Birou Agentiade | 19.10.2017
VIERIU Plasare a Fortei de
Munca
1.3. | Aprobat Mihnea COSTOIU | RECTOR

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau,

Data de la care
se aplica

dupa caz, Componenta Modalitatea )
. A . . A prevederile
revizia 1in Revizuita revliziel e
C editiei sau
cadrul editiei . C .
revizieli editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia I Conform OSGG Nr. 400/ 2015 -
cu modificarile si completarile
ulterioare
2.2. | Revizia O _
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,

revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar . . Numele si Data Semnatur
Difuzirii NT. compartiment Functia prenumele | Primirii a
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 A.P.F.M Sef birou Aniella-Mihaela
A.P.F.M. VIERIU
3.1. | Aplicare 1 A.P.F.M Administrator Antoaneta TILEA
financiar
3.2. | Informare 1 CABINET RECTOR | RECTOR Mihnea COSTOIU
3.3. | Arhivare 1 A.P.F.M Administrator Antoaneta TILEA
financiar

4. Scopul procedurii operationale

Procedura operationald privind tipurile serviciilor de recrutare si selectie din cadrul
Agentiei de Plasare a Fortei de Munca U.P.B. are drept scop prezentarea conditiilor
generale si modul de organizare a activitatilor si serviciilor oferite in cadrul
agentiei.

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate

Prezenta procedurd se aplicd la nivelul Agentiei de Plasare a Fortei de Munca
U.P.B. si implica toti specialistii din cadrul agentiei.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii
activitatii

Agentia de Plasare a Fortei de Munca isi desfasoara activitatea in conformitate cu
Carta Universitatii si cu prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare
aprobat.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului

Seful de Birou al Agentiei de Plasare a Fortei de Muncd, In momentul in care
existd situatii de fluctuatie a personalului, propune solutii de preluare a
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responsabilitatilor de catre un alt specialist din agentie pe perioada scurtd si medie
pana la stabilizarea situatiei.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare
si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei

Doar daca este cazul.

4.n. Alte scopuri specifice procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedurad se utilizeazd de catre Agentia de Plasare a Fortei de Munca
U.P.B. si reprezintd modalitatea de indeplinire a serviciilor, a obiectivelor generale
si specifice ale acestei structuri. Agentia de Plasare a Fortei de Munca recruteaza si
selecteaza studenti si absolventi U.P.B. cu scopul asigurdrii unei insertii cat mai
adecvate a acestora pe piata muncii. Agentia este subordonata Directorului General
Administrativ-Economic si 1si desfasoara activitatea in conformitate cu Carta
Universitatii si cu prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare
aprobat.

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala
Agentia de Plasare a Fortei de Munca U.P.B. functioneaza ca un serviciu cu
atributii specifice activitétilor de recrutare si selectie.

5.2. Delimitarea explicita a activitiatii procedurate in cadrul portofoliului de
activitati desfasurate de entitatea publica

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata
Agentia de Plasare a Fortei de Munca in acord cu atributiile sale, desfasoara
urmatoarele tipuri specifice de activitati:
e realizeaza o baza de date proprie cu informatii despre studentii si absolventii
care se afla in cautarea unui loc de munca si cu oferta specifica de locuri de

munca;
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5.4.

mediaza electronic prin punerea automatd in corespondentd a cererilor si
ofertelor de locuri de munca;

pregateste studentii si absolventii U.P.B. pentru insertia pe piata muncii prin
asistentda de specialitate acordatd in: elaborarea unui curriculum vitae,
redactarea unei scrisori de intentie/motivatie, familiarizarea cu tehnicile si
conditiile unui interviu de angajare/selectie etc.;

sistematizeaza si pune la dispozitia studentilor si absolventilor modele de CV-
uri, scrisori de intentie/motivatie si alte documente necesare angajarii;

verifica referintele profesionale ale fiecarui candidat, precum si background-
ul educational;

desfasoara activitati de recrutare si selectie a celor mai potriviti candidati, in
conformitate cu cerintele locurilor de munca oferite si in concordantd cu
pregdtirea, aptitudinile, experienta si interesele acestora;

propune candidatii finali companiilor solicitante;

implementeaza, pe masura dezvoltarii institutionale, proiecte educationale pe
teme specifice cu finantare din granturi sau alte surse complementare.

Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de

rezultate ale activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in
procesul activitatii

Agentia de Plasare a Fortei de Munca colaboreazd cu Centrul de Consiliere si
Orientare in Cariera al Universitatii Politehnica din Bucuresti in realizarea unor
activitati specifice, astfel: informarea, testarea, consilierea si orientarea studentilor
st absolventilor U.P.B. aflati in cautarea unui loc de munca.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale:

6.2. Legislatie primara:
1. Legea Nr. 1 din 05 ianuarie 2011 - Legea educatiei nationale;
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2. Ordinul SGG Nr. 400 din 16.06.2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/ managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

1. H.G. Nr. 277 din 21 martie 2002 - Privind aprobarea Criteriilor de acreditare a
furnizorilor de servicii specializate pentru stimularea ocupdrii fortei de munca;

2. H.G. Nr. 377 din 18 aprilie 2002 - Privind accesul la masurile pentru stimularea
ocupdrii fortei de munca, modalitatile de finantare si instructiunile de
implementare a acestora;

3. H.G. Nr. 1122 din 10 noiembrie 2010 - Privind modificarea si completarea
Criteriilor de acreditare a furnizorilor de servicii specializate pentru stimularea
ocupadrii fortei de munca, aprobate prin H.G. Nr. 277/2002;

4. Legea Nr. 76 din 16 ianuarie 2002 - Privind sistemul asigurarilor pentru somaj si
stimularea ocuparii fortei de munca.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

1. Proceduri operationale si de sistem existente la nivelul U.P.B.;

2. Carta Universitatii Politehnica din Bucuresti;

3. Regulamentul de organizare si functionare a Agentiei de Plasare a Fortei de
Munca;

4. Fisele de post ale personalului intern.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care
Termenul
Crt. defineste termenul
1. Procedura Prezentarea formalizatad, in scris, a tuturor
operationala pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitatii, cu privire la
aspectul procesual;

2. Editie a unei Forma initiald sau actualizatad, dupad caz, a
proceduri uneil proceduri operaftionale, aprobatad si
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operationale

difuzata;

3. Revizia in cadrul
unei editii

Actiunile de modificare, addaugare, suprimare
sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a
mal multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate;

4. | Recrutarea si
selectia

se referd la procesul de atragere a celor mai
potriviti candidati pentru pozitiile wvacante
si de a alege conform criteriilor stabilite
candidatii adecvati in vederea angajdrii;

5. | Competenta

abilitatea demonstratd de cdtre o persoana de
a aplica cunostinte si aptitudini in domeniul

de activitate in care isi exercita
atributiile;
6. | Angajator persoana juridica, inregistrata legal pe

teritoriul Roméniei, care angajeaza forta de
munca in conditiile legii;

7. Candidat

persoana care trece printr-un proces de
recrutare si selectie pentru ocuparea unui
post etc.;

8. Post

cea mai mica unitate a structurii
organizationale care se regdseste ca pozitie
in statul de functii in cadrul unei entitdti
functionale, ale cdrui caracteristici sunt
prevazute in fisa postului;

9. | Interviu de
selectie

proba de evaluare care constda in administrarea
unei serii de intrebari, determinand
realizarea dialoguluili evaluator-evaluat si 1in
urma caruia se poate aprecia modul de gandire
si exprimare, nivelul cunostintelor si
operarea cu acestea, opiniile si atitudinile,
modul de rezolvare logicd a unor situatii
problematice, capacitatea de argumentare,
motivatia pentru respectivul post si pentru
companie etc.;

10. | Medierea muncii

este activitatea prin care se realizeaza
punerea in legdatura a angajatorilor cu
persoanele in cdutarea unui loc de muncad, 1in
vederea stabilirii de raporturi de munca sau
serviciu;

11. | Piata muncii

reprezinta spatiul economic in care
tranzactioneazd iIn mod liber utilizatorii de
munca (detindtorii de capital) iIn calitate de
cumpdrdtori si posesorii resursei de munca,
in calitate de vanzator, in care, prin
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mecanismul pretului muncii al concurentei
libere 1intre agentii economici, al altor
mecanisme specifice se ajusteazd cererea si
oferta de munca;

12. | Agentia de desfdsoarada activitdti de selectie si plasare a
Plasare a Fortei fortei de munca in tarda si dispune de licentd,
de Munca eliberatd in modul stabilit de legislatie;

7.2. Abrevieri ale termenilor

g: Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. | A Aprobare

5. |Ap Aplicare

6. | Ah Arhivare

7. | U.P.B. Universitatea Politehnica din Bucuresti
8. |A.P.F.M. Agentia de Plasare a Fortei de Munca

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Prezentarea acestei proceduri operationale privind tipurile serviciilor de recrutare si
selectie la nivelul Agentiei de Plasare a Fortei de Muncd are la baza legile
specifice, H.G. Nr. 277 din 21 martie 2002 privind aprobarea Criteriilor de
acreditare a furnizorilor de servicii specializate pentru stimularea ocupdrii fortei de
munca, H.G. Nr. 1122 din 10 noiembrie 2010 privind modificarea si completarea
Criteriilor de acreditare a furnizorilor de servicii specializate pentru stimularea
ocuparii fortei de munca, aprobate prin H.G. Nr. 277/2002 si H.G. Nr. 377 din 18
aprilie 2002 privind accesul la masurile pentru stimularea ocuparii fortei de munca,
modalitatile de finantare si instructiunile de implementare a acestora si
Regulamentul de organizare si functionare a Agentiei de Plasare a Fortei de
Munca. In conformitate cu aceste documente statutare, Agentia de Plasare a Fortei
de Munca functioneaza ca o unitate cu atributii specifice de recrutare si selectie, in
acord cu strategia de dezvoltare a Universitatii Politehnica din Bucuresti.
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8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Documentele folosite la conceperea prezentei proceduri au rolul de a descrie
modalitatile de realizare a activitdtilor de recrutare si selectie la nivelul Agentiei de
Plasare a Fortei de Munca.

8.2.3. Circuitul documentelor

Pentru asigurarea si facilitarea cunoasterii de catre angajatii Agentiei de Plasare a
Fortei de Munca al U.P.B. a prezentei proceduri, aceasta a fost distribuita pentru
luare la cunostinta.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale:

Agentia de Plasare a Fortei de Munca dispune de: birouri, scaune, dulapuri,
rechizite, o linie telefonicd, laptopuri, acces la bazd de date, retea, imprimanta,
posibilitate de stocare a informatiilor.

8.3.2. Resurse umane:

Personalul Agentiei de Plasare a Fortei de Munca, care contribuie la procesul de
implementare a activitatilor specifice acestei proceduri, constd din specialisti n
recrutare si selectie de personal, mediatori Tn munca, psihologi, administratori
financiari care contribuie la buna desfasurare a activitatii agentiei.

8.3.3. Resurse financiare:

Resursele financiare ale Agentiei de Plasare a Fortei de Munca provin din bugetul
propriu (buget de stat si venituri proprii).

8.4. Modul de lucru
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Agentia de Plasare a Fortei de Munca are rol de resursd si intermediator intre
studentii si absolventii U.P.B. si angajatorii de pe piata muncii, fiecare actor
implicat, fie el student sau angajator se regdseste intr-un proces complex in care
scopul final este sprijinul in vederea obtinerii unor rezultate favorabile in vederea
insertiei adecvate pe piata muncii a studentilor si absolventilor U.P.B.
Potrivit noii metodologii-cadru aprobate, Agentia de Plasare a Fortei de Munca
ofera urmatoarele beneficii prin activitati:

e actiuni legate de informarea si medierea muncii a studentilor si absolventilor

prin oferirea urmatoarelor servicii:

O

postarea locurilor de munca vacante si conditiile de ocupare a acestora,
prin publicarea de anunturi de recrutare pe site-ul agentiei si pe pagina de
facebook:

- primirea ofertelor de locuri de muncd de la companiile partenere/
solicitante;

- postarea anunturilor pe site-ul oficial al U.P.B., site-ul si pagina de
facebook a agentiei.

medierea electronica prin punerea automata in corespondenta a cererilor si
ofertelor de locuri de munca:

- oferirea informatiilor in ceea ce priveste locurile de munca vacante si
conditiilor de ocupare a acestora prin postarea pe site-ul oficial a
U.P.B,, site-ul si pagina de facebook a agentiei;

- primirea electronica a dosarelor de candidatura a aplicantilor;

- preselectia candidatilor corespunzator cerintelor locurilor de munca
oferite si in concordantd cu pregatirea, aptitudinile, experienta si cu
interesele acestora;

- transmiterea listei scurte companiilor aflate in program.

e actiuni legate de cresterea gradului de inserfie pe piata muncii a studentilor si

absolventilor, prin oferirea unor servicii precum:

O

10

inregistrarea In baza de date a agentiei:
- primirea solicitdrilor electronice/telefonice din partea studentilor si
absolventilor U.P.B., care sunt in cdutarea unui loc de munca;
- colectarea, organizarea si introducerea informatiilor (nume si
prenume, date de contact, facultatea si anul de studiu) in baza de date;
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actualizarea datelor stocate pe parcursul deruldrii programelor de
recrutare si selectie.

o asistarea in prospectarea si alegerea locului de munca potrivit:

inregistrarea si programarea studentilor si absolventilor U.P.B. in
programele de asistare ale agentiei;

selectarea ofertelor de munca conform cu studiile, aptitudinile si
capacitatile de munca ale persoanelor aflate in programul de asistare;
furnizarea ofertelor selectate si discutarea pe marginea acestora, in
functie de nevoile, observatiile si solicitarile pe care le fac persoanele
aflate in program;

acceptarea ofertelor si candidarea la locurile de munca propuse de
agentie.

o pregdtirea in vederea interviului de selectie/angajare:

solicitarea unei simulari de interviu de angajare;

inregistrarea si programarea sesiunii de simulare a interviului;
desfasurarea simularii interviului de selectie/angajare;

evaluarea procesului, oferirea de feedback si de informatii relevante in
vederea imbunatatirii abilitatilor de promovare 1n cadrul unui interviu
de selectie/angajare.

o acordarea de sugestii privind imbunatatirea portofoliului de angajare: CV,
scrisoare de intentie/motivatie, etc.:

solicitarea si 1nregistrarea in programul asistare in privinta
imbunatatirii portofoliului de angajare;

stabilirea intalnirilor cu studentii si absolventii U.P.B. si solicitarea
documentelor din portofoliul de angajare;

primirea electronicd a documentelor din portofoliul de angajare si
oferirea de feedback;

intdlnirea si defasurarea procesului de asistare pentru Tmbunatatirea
protofoliului de angajare;

finalizarea si evaluarea procesului.

o elaborarea si aplicarea de instrumente specifice in scopul recrutdrii si
selectarii studentilor si absolventilor U.P.B.:

11

redactarea de foi de lucru (exercitii, studii de caz, grile de evaluare
comportamentale si motivationale etc.);
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aplicarea instrumentelor in functie de responsabilitatile pe care le
solicita posturile aflate in programul de recrutare si selectie;

evaluarea, interpretarea si notarea rezultatelor obtinute in urma
aplicarii instrumentelor.

o recrutarea si selectarea candidatilor corespunzator cerintelor locurilor de
muncd oferite si in concordantd cu pregatirea, aptitudinile, competentele,
experienta si cu interesele acestora:

analizarea postului si stabilirea metodelor de recrutare si selectie
(teste, instrumente de evaluare, interviuri etc.);

primirea, analizarea si filtrarea dosarclor de candidatura relevante in
conformitate cu cerintele postului;

intocmirea unei liste lungi cu candidatii care urmeaza sa fie
intervievati si planificarea interviurilor;

contactarea candidatilor aflati pe lista lungd i programarea
interviurilor;

completarea de catre candidati a formularului de cerere de angajare si
intervievarea candidatilor pentru alegerea preliminara;

contactarea (telefonica/electronicd) atat a aplicantilor neselectati, cat
si a celor acceptati in vederea anuntarii rezultatului interviului;
intocmirea listei scurte cu aplicantii acceptati in procesul de selectie si
prezentarea companiei solicitante;

programarea si anuntarea candidatilor din lista scurta pentru interviu;
intervievarea finala a candidatilor selectati in vederea identificarii
gradului de compatibilitate cu postul si a modului in care candidatul
se va integra In organizatie;

verificarea referintelor candidatilor selectati;

luarea deciziei de angajare a candidatilor selectati de catre persoanele
desemnate din cadrul companiilor aflate in programul de recrutare si
selectie;

contactarea candidatilor respinsi, precum si a celor admisi in urma
interviului final.

e actiuni legate de cresterea gradului de ocupare a posturilor vacante din cadrul
companiilor partenere, prin oferirea unor servicii precum:

o accesul la o baza de date importanta cu studentii si absolventii U.P.B. aflati
in cdutarea unui loc de munca:

12
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- selectarea aplicantilor inscrisi in baza de date, conform cerintelor din
anunturile de locuri de munca, oferite de companiile inscrise in
programele de recrutare si selectie;

- prezentarea listelor lungi/scurte de candidati companiilor partenere, in
functie de etapa din procesul de recrutare si selectie, pentru posturile
disponibile.

o filtrarea si evaluarea candidatilor selectati, prin testarea cu instrumente
personalizate, interviuri structurate si/sau situationale:

- analizarea dosarelor de candidatura si selectarea aplicantilor conform
cerintelor locurilor de munca disponibile si in concordantd cu
pregdtirea, aptitudinile, competentele, experienta si cu interesele
acestora,

- stabilirea tipurilor de teste si instrumente de evaluare care urmeaza sa
fie aplicate candidatilor;

- contactarea candidatilor selectati, programarea interviurilor si a
testarilor in functie de specificatiile posturilor;

- intervievarea si testarea candidatilor selectati;

- analizarea si interpretarea datelor obtinute prin aplicarea testelor/
instrumentelor de evaluare;

- raportarea rezultatelor obtinute in urma evaludrii efectuate.

o propunerea candidatilor finali catre compania care a solicitat recrutarea.

- analizarea candidaturilor preliminare si selectarea candidatilor finali;

- prezentarea companiilor partenere a listei scurte de candidati pentru
posturile disponibile.

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr.
crt.

Compartimentul
(postul) /actiunea
(operatiunea)

A.P.F.M.

D.G.A.E.

RECTOR

A.P.F.M.

A.P.F.M.

0

Postarea locurilor de munca vacante si
conditiile de ocupare a acestora, prin
publicarea de anunturi de recrutare pe site-
ul agentiei si pe pagina de facebook;

Ap

Ah

Medierea electronica prin punerea
automata in corespondenta a cererilor si
ofertelor de locuri de munca.

Ap

Ah

Tnregistrarea in baza de date a agentiei;

Ap

Ah

Asistarea in prospectarea si alegerea
locului de munca potrivit;

Ap

Ah

Pregatirea in vederea interviului de
selectie/angajare;

Ap

Ah

Acordarea de sugestii privind
imbunatatirea portofoliului de angajare:
CV, scrisoare de intentie/motivatie, etc.;

Ap

Ah

Elaborarea si aplicarea de instrumente
specifice In scopul recrutarii si selectarii
studentilor si absolventilor U.P.B.;

Ap

Ah

Recrutarea si selectarea candidatilor
corespunzator cerintelor locurilor de
munca oferite si Tn concordanta cu
pregatirea, aptitudinile, competentele,
experienta si cu interesele acestora;

Ap

Ah

Accesul la o baza de date importanta cu
studentii si absolventii U.P.B. aflati in
cautarea unui loc de munca;

Ap

Ah

10.

Filtrarea si evaluarea candidatilor selectati,
prin testarea cu instrumente personalizate,
interviuri structurate si/ sau situationale;

Ap

Ah

11.

Propunerea candidatilor finali catre
compania care a solicitat recrutarea.

Ap

Ah

14
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirga Elaborator | Aprobi Numar de Difuzare Arhivare Alte
Anexa Anexei exemplare Loc | Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Ghid de Antoaneta Sef n functie de A.P.F.M.

interviu TILEA Birou numarul de
A.P.F.M. | candidati
Aniella- | (studenti si
Mihaela | absolventi
VIERIU U.P.B.)

2. Raport de Antoaneta Sef n functie de A.P.F.M.

interviu TILEA Birou solicitarea
A.P.F.M. | companiilor
Aniella-
Mihaela
VIERIU

Anexa 1
Ghid de interviu
A. Studii

I. Suntem interesati sa aflam mai multe informatii referitoare la studii: ce activitati
preferati, ce va preocupd cel mai mult timp in scoald, cum interactionati cu colegii si

profesorii?

2. Cum v-au ajutat studiile in cariera profesionala?
3. Ce persoane sau evenimente din acei ani considerati cd v-au influentat cariera

profesionala?

B. Experienta in munca

4. Care este postul detinut la ultimul loc de munca si principalele responsabilitati pe care le-

ati indeplinit?

5. Care dintre aceste responsabilitdti v-au placut cel mai mult?
6. Care dintre aceste responsabilitdti v-au placut cel mai putin? De ce?

15
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Sl

10.

1.
12.
13
14.

15.

Cum vedeti rolul dumneavoastra in viitorul post?

Care au fost principalele realizari profesionale n decursul carierei dumneavoastra?

Care sunt cele mai importante cinci calitati pe care le-ati dezvoltat pe parcursul carierei
dumneavoastra? Dar defecte/puncte de imbunatatit?

Care sunt obiectivele pe termen mediu si lung pe care vi le-ati stabilit pentru cariera
dumneavoastra?

Care sunt activitdtile pe care preferati sa nu le indepliniti?

Care este partea cea mai dificilda a muncii dumneavoastra?

. Ati fost in situatia de a coordona o echipa? Un exemplu concret si recent.

Doar pentru manageri: cu ce tipuri de coechipieri ati interactionat in cadrul echipei pe
care ati condus-o — ati putea sd analizati punctele tari si punctele slabe ale angajatilor din
subordinea dumneavoastra?

Care sunt motivele pentru care doriti sa parasiti postul actual?

C. Aspiratiile personale

16.
17.

18.
19.
20.

21.

In ce climat de lucru va simtiti cel mai bine?

Ce preferinte aveti privind locul de munca (de exemplu: distanta de casa, delegatii, lucru
peste program)?

Unde va vedeti in urmatorii 3 ani in cariera dumneavoastra?

Ce pasiuni aveti care ar putea fi transferate la locul de munca?

Vorbiti-mi despre o situatie in care nu v-ati inteles cu un colaborator al dumneavoastra si
despre modul in care s-a rezolvat.

Dati un exemplu de o situatie de schimbare din cariera dumneavoastra.

D. Postul pentru care candideaza

22.
23.
24.
25.

Ce stiti despre XYZ? Ce surse de informare ati folosit?

Care considerati ca ar fi principalele caracteristici care va recomanda pentru acest post?
Ce anume va atrage cel mai mult la acest post?

Ce anume va atrage cel mai mult la XYZ (ca angajator)?

Anexa 2
RAPORT DE INTERVIU
NUMELE CANDIDATULUI
DENUMIREA POSTULUI
CRITERII DE EVALUARE OBSERVATII EVALUARE
1. Prima impresie Comentarii: Foarte bine 3
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+ Infitisare Bine 2
» Vocabular Satisfacator 1
* Exprimare Insuficient 0
* Interesul aratat
o Altele TOTAL
2. Studii Comentarii: Foarte bine 3
* Liceu Bine 2
» Facultate Satisfacator 1
» Masterat Insuficient 0
o Altele
TOTAL
3. Experienta profesionala Comentarii: Foarte bine 3
* Nivel de competenta Bine 2

e Locuri de munca anterioare

* Cunostinte pentru postul
solicitat

» Rezultate anterioare

+ Dificultati in activitatea

Satisfacator 1
Insuficient 0

profesionala
* Planuri de viitor TOTAL
* Altele
4. Aptitudini si cunostinte Comentarii: Foarte bine 3
+ Cunostinte dobandite in Bine 2
scoald Satisfdcdtor 1
+ Aptitudini tehnice notabile Insuficient 0
* Obisnuit(d) cu procedurile
cerute, instrumentatia,
echipamentul TOTAL
* Altele
5. Cunostinte de limba engleza | Comentarii: Foarte bine 3
* Al/2 - Utilizator elementar Bine 2
+ B1/2 - Utilizator Satisfacator 1
independent Insuficient 0
» Cl1/2 - Utilizator
experimentat TOTAL
6. Criterii speciale Comentarii: Foarte bine 3
* Simtul responsabilitatii Bine 2

* Initiativa si autonomie
* Comunicare

* Adaptabilitate

* Gandire

Satisfacétor 1
Insuficient 0
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* Munca in echipd
* Cunoasterea regulilor de

securitate TOTAL

SINTEZE SI IMPRESII GENERALE

Impresia creata de candidat d

Elemente care atesta ca este un
candidat bun

Caracteristici favorabile

Caracteristici perfectibile

Caracteristici care 1l fac pe
candidat inacceptabil

SEMNATURA:
FUNCTIA:
DATA:

11. Cuprins

Numdrul
?omponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii .
in cadrul . Pagina
.. operationale
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea,
verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii 2
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul )
editiilor procedurii operationale
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se
difuzeazd editia sau, dupa caz, revizia din 2-3
cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 3-4

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4-5

6. Documentele de referintad (reglementari) 5.6
aplicabile activitatii procedurate

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 6-8
in procedura operationald

8. Descrierea procedurii operationale 8-13

9, Responsabilitdti si rdspunderi in derularea 14
activitatii

10. Anexe, 1inregistrdri, arhivari 15-18

11. Cuprins 18-19
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