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Oportunitate

Motto: , Informatia inseamna Putere!”

Aceastd mapa contine informatii cu privire la oportunitatile care exista in comunitatea in care
trdim. Tu esti o parte a acestei comunitati si in momentul in care te vei reintoarce in ea, cu
drepturi depline, vei avea nevoie de anumite informatii, cunostinte si deprinderi care sa te

ajute sa traiesti mai bine si sa ai o viata cit mai fericitd pentru tine si cei din jurul tiu.

Prin parcurgerea informatiilor din aceasta mapa :

@ vei sti cum sa gasesti un loc de munca mai usor, sa ai bani suficienti pentru viata asa cum ti-o
doresti, sa ai un serviciu excelent si relatii armonioase cu cei din jurul tau;

 veiafla cibeneficiezi de anumite drepturi, dar in acelasi timp ai siimportante responsabilitati;
@ vei sti la ce riscuri si pericole te expui in momentul in care faci anumite excese sau incalci
normele de existenta ale societatii;

@ vei intelege ca este important sa comunici eficient si sa stii si-ti aperi interesele in fata
celorlalti semeni precum si in fata autoritatilor statului;

@ vei descoperi ca adevirata putere decurge cand folosesti inteligent informatiile, din

bunivointa, amambilitate, politete si respectul pe care-l ai fata de cei din jur.

Toate informatiile pe care noi ti le oferim au la baza ideea ca oricine are acces la resurse, ca
greselile pot fi indreptate prin propria vointa si cu ajutorul celor din jur, ca inainte de a primi
sau de a astepta ceva de la semenii nostri trebuie si dovedim cd suntem capabili sa oferim ceva.
Aceasta mapa cu informatii este o parte din ceea ce noi, echipa de psihologi, asistenti sociali,
sociologi, consilieri de la Centrul Roman pentru Educatie si Dezvoltare Umana putem sa iti
oferim. Asteptdm si ne spui nemultumirile, nevoile si dorintele tale si sa primesti oferta

noastra ca un ajutor in incercarea ta de a-ti schimba viata, pentru ca :

Acum este momentul in care poti alege sa traiesti independent!

Acum e prima zi a restului vietii tale!
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In cautarea unui loc
de muncd

Gandeste-te si rdspunde la urmatoarele intrebari, apoi discuta gandurile tale cu alti colegi:

7 A avea un serviciu este o necesitate, asa cum este nevoia de mancare, de ap3, de
imbracaminte si incaltiminte, de addpost si protectie?

7 De ce crezi ca muncesc oamenii?

 Ce nevoi crezi ca sunt rezolvate dacd un om munceste si are un salariu?

@ Este usor sau greu sa obtii un loc de munca?

 Ce crezi ci este mai greu: sa obtii sau si pastrezi un loc de munca?

 Crezi ca exista meserii de care este mai multd nevoie si pentru care este mai usor sa gasesti
un loc de munca?

@ Fa o lista cu ce crezi tu ca vei putea face din banii cistigati prin munca cinstita, dupa ce ai
gasit o slujba si ai fost angajat.

@ Tu doresti sa ai o slujba?

@ Da? Foarte bine. Ce crezi ca trebuie si faci pentru a o obtine?

Locul de munca, serviciul, slujba sau job-ul inseamna acel loc in care o persoana munceste zi
de zi, un anumit numar de zile pe saptimana, un anumit numar de ore zilnic, pentru o anumita
suma de bani, numita salariu.

Lalocul de munca fiecare angajat face ceva util alaturi de ceilalti. Persoanele fard experienta pot
sa invete aici o meserie, se pot califica.

In timpul vietii, o persoana poate avea mai multe locuri de munca, poate practica mai multe
meserii asemanatoare sau deosebite intre ele. O persoani care are un loc de munca, are bani
lunar, este apreciata, are relatii armonioase cu colegii de serviciu, se bucurd de respectul

celorlalti si are mai multa incredere in sine.
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Ce trebuie sa stii cand pornesti in cautarea unui loc
de munca?

A. Ce fel de munca doresti si esti in stare sa faci
Pentru a afla aceasta, incearca sa fii realist si obiectiv cu tine insuti, astfel:
—Fa o lista cu tot ceea ce stii s faci.
—Discuta cu persoane cu experienti in diferite domenii de activitate. Dacid vrei
si incepi sia lucrezi imediat, incearca
sa-ti gasesti un serviciu care sa-ti asigure
minimul necesar pentru existentd si cautid in
continuare ceva mai bun. Faptul ca lucrezi deja
poate fi un avantaj cind vei concura pentru un
post nou.
—Trebuie si ai incredere in tine pentru a-i

determina si pe ceilalti si creada in tine.

—Pentru a gasi slujba potrivita trebuie sa stii

foarte bine ce fel de persoani esti.

—Autoevalueazi-te critic incercind sa raspunzi
cat mai sincer la intrebarile de mai jos:

7 Imi place mai mult si lucrez in aer liber sau in incaperi?

7 Prefer sd lucrez cu materiale dure (metal, piatra, beton, sticld, masini, aparate) sau
cu materiale moi (lemn, hartie, stofa, plante, bland/piele, pimant/lut)?

7 Prefer lucrul cu oamenii sau lucrul cu obiectele? Prefer lucrul cu animalele sau cu
plantele?

@ Imi place sa lucrez singur sau in echipa?

7 Sunt interesat de aspecte tehnice sau de cele artistice?

7 Am o sanatate deplina sau o sdnitate precara?

7 Am nevoie de multd miscare sau de putina

miscare?

@ Lucrez mai degrabi cu mainile sau lucrez
mai degraba cu mintea?

7 Este important si lucrez aproape de cas3,
familie, prieteni sau as pleca oriunde se gaseste
de lucru?

@ As fi pregatit si-mi schimb locul de munca?

@ Sunt o persoand sociabila? Imi fac usor

prieteni intr-un loc nou?
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 Ce ma va interesa mai mult cu privire la slujba: plata, conditiile de munca, satisfactia

muncii, cariera?
B. Surse de informare pentru a gasi un loc de munca

In ziare
Citeste pagina de mica publicitate din ziarele si revistele locale sau centrale, de exemplu in
ziare precum “Romania Liberd”, “Anuntul de la Ala Z7;

Adreseaza-te imediat intreprinderii, firmei etc. care a dat anuntul care te intereseaza.
La Agentia Nationala (Judeteani) de Ocupare a Fortei de Munca (AJOFM)

@ Poti beneficia de servicii de informare si consiliere profesionala, de cursuri de calificare
si recalificare si de servicii de medierea muncii.
@ Zilnic poti beneficia de informatii cu privire la locurile de munca vacante existente in
judetul/localitatea unde doresti si te angajezi.
@ Pentru a consulta documentele necesare pentru angajare, pentru luarea in evidenta
ca somer neindemnizat, pentru a beneficia de serviciile institutiei sus-mentionate poti

accesa site-ul institutiei.

Pe Internet
@ Pentru a obtine informatii cu privire la locurile de munca vacante din localitate, judet,
regiune, tard sau chiar din strainatate poti accesa site-uri precum:
www.ejobs.ro
www.anofm.ro
www.bestjobs.ro
www.myjob.ro
www.bursamuncii.ro
www.locuridemunca.ro etc.
@ Pentru a obtine informatii din aceastd sursa poti apela la ajutorul Centrului Roman

pentru Educatie si Dezvoltare Umana

Bursele de locuri de munca
In Bucuresti si in marile orase ale tarii, Agentia Nationala de Ocupare a Fortei de Munci
organizeaza prin insitutiile subordonate targuri de locuri de munca unde firme de stat si
private isi prezinta oferta de locuri de munca disponibile si pun la dispozitia celor interesati

informatii si formulare pentru angajare.
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Centrul Roman pentru
Educatie si Dezvoltare
Umana

Anunturile lipite pe ferestrele unor firme, societiti comerciale
Daca posturile publicate in sursele de informare mentionate mai sus nu te multumesc,
poti trimite CV-ul tiu la alte intreprinderi care ti se par interesante si a caror adresa o
gasesti in diferite cataloage, periodice economice si financiare, “Pagini aurii” sau chiar in

cartea de telefon.

Familia si prietenii
Foloseste toate informatiile pe care ti le pot da cei apropiati (locuri de munca potrivite
calificdrii si dorintelor tale, cunostinte personale la firme, intreprinderi care te pot
recomanda etc.) Oricine te va ajuta cu plicere daca te va vedea motivat si hotarat si-ti

organizezi viata.

Este bine s consulti toate sursele de informatii si sd insisti. Fii sigur cd posturile nu
vin singure la tine! Tu esti cel care trebuie si le caute si si le iasa in intdmpinare. Sa te
astepti sa gasesti un loc de munca in conformitate cu efortul depus. Nu renunta daca
nu gasesti de lucru foarte repede. Poate este nevoie si te reorientezi profesional. Poate
ca sunt mai putine locuri de munca si mult mai multe persoane care cauts, ca si tine, un
loc de munca. Nu te descuraja. Nu uita ca pentru a gasi un loc de munca tu trebuie sa fii

cel mai interesat si cel mai activ.
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C. Ce acte si demersuri sunt necesare pentru angajare
CURRICULUM VITAE (C.V.)

Curriculum Vitae (din limba latina: ,cursul/desfiasurarea vietii”), este un document universal

care a intrat deja in folosinta sila noi in mod curent.

Dupa citirea scrisorii de prezentare, angajatorul va dori sa afle mai
multe informatii despre tine din C.V. Un C.V. bine redactat poate
creste semnificativ sansele de a obtine postul dorit. Este bine de
stiut cd un recrutor experimentat nu poate acorda mai mult de un
minut parcurgerii unui C.V. si, de aceea el trebuie sa raspunda unor

anumite cerinte.

Un Curriculum Vitae, are de obicei fondul si forma partial
standardizate, pentru a permite si facilita comparatiile intre diversi

solicitanti de locuri de munca, precum si competitia intre acestia.

Informatiile incluse intr-un C.V. trebuie sa fie in acord cu cerintele
si competentele postului, sa fie relevante si prezentate cu maxima
concizie, precizie si claritate. El este considerat ca fiind eficient numai in masura in care se

finalizeaza cu invitarea la un INTERVIU .

Inintocmirea unui C.V. trebuie si se tind seama de un ansamblu de reguli cu caracter obligatoriu

fara de care succesul in ocuparea unui loc de munca poate fi pus sub semnul intrebarii.
Printre aceste reguli, mentionam:

7 se foloseste coala alba, format A4, de buna calitate pe care se scriu datele personale

(nume, adresa, telefon/fax), care trebuie sa apara in partea de sus a pagiinii in partea stinga

w fotografia (daca se solicita), va fi aplicata in dreapta sus; aspectul estetic este foarte
important; C.V-ul trebuie si fie prezentabil, ingrijit, corect incadrat in pagina si fara
greseli gramaticale, se redacteaza dactilografiat sau pe calculator; de preferinta nu trebuie

sa depaseasca o pagina (maxim doua) si sa fie cAt mai aerisit pentru a fi usor de citit

7 intotdeauna se completeaza in acord cu obiectivele personale precum si competentele

probabile necesare pentru postul vizat, deci pentru fiecare post este recomandat un CV distinct
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7 cei cu experientd in muncd, vor specifica evolutia in carierd, competentele avute,
realizarile profesionale, calitatile dobandite prin prestarea activitatilor si evolutia in ordine
invers cronologica a locurilor de munca avute. In cazul absolventilor si a persoanelor fara
experientd in munca, se va pune accentul atat pe calitatile personale care pot compensa
lipsa acesteia, precum si pe premii scolare, burse, alte cursuri urmate, slujbe temporare,

atributii de lider, etc., toate acestea indicand ca ei ar putea deveni buni angajati
 nu se lasa perioade de discontinuitate in prezentarea carierei.

7 este util sa fie mentionate si alte competente personale

necesare ocuparii postului: cursuri de limbi
straine, informatici, management, marketing,

posesia carnetului de conducere, etc.

7 este importantd, atunci cidnd este cazul,

mentionarea disponibilititii de a calitori sau de

a schimba domiciliul la solicitarea societatii

7 optional pot fi mentionate pasiunile,
preocuparile din timpul liber, limbile straine

cunoscute. In CV nu se prezinta informatii sau

pretentii salariale

@ nu se includ informatii de natura religioasa, politici sau de altd naturd controversata

w referintele dacad existd, nu se anexeazi la C.V. si se mentioneazi doar posibilitatea

furnizarii lor la cerere

7 NU trece date nereale!

7 CV-ul trebuie sa fie sincer, astfel ca informatiile prezentate sa poata fi confirmate la o

eventuala verificare

7 CV-ul nu se semneaza si nu se dateaza
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Tipuri de CURRICULUM VITAE:

1. CV cronologic

Este cel mai utilizat de citre cei cu experientd in muncd si este organizat secvential
incepdnd cu activitatile cele mai recente si continudnd in ordine invers cronologica
cu cele mai indepirtate in timp. El nu trebuie si apara insid ca o simpld insiruire
a locurilor de muncid avute. Este foarte importantd personalizarea acestuia prin
mentionarea competentelor, responsabilititilor precum si a realizdrilor avute.
De aceea, acest tip de CV nu avantajeazi persoanele cu schimbari prea dese ale locului de
munci, sau cu goluri mari si greu de justificat in activitatea profesionala. In aceste cazuri, este

de preferat intocmirea unui CV de tip functional.

2. CV functional

Se concentreazd asupra realizarilor in sine, fird a
tine seama de cronologia lor, accentul fiind pus pe
performante, deprinderi si calititi personale. Sunt
descrise posturile detinute, dupa preferinta puniandu-se
accentul pe sarcinile indeplinite si realizarile obtinute.

Continutul siu va urmari, in functie de situatia

solicitantului:

- postul vizat
- studiile, experienta profesionala (locuri de munca, studii, cercetiri, rezultate obtinute in
urma aplicariilor, etc.) si/sau manageriala (functii detinute, principalele realizari, capacitatea

de a conduce, etc.)

-alteinformatii cu caracter divers, care ar putea interesa angajatorul

Este recomandat celor cu multe schimbari ale locului de munca
sau intreruperi in activitate, precum si absolventilor sau

persoanelor cu putina sau fird experienta in munca.

3. CV combinat/mixt
Este o combinatie intre primele doua tipuri de CV-uri si se

redacteaza pe stilul celui functional, dar in ordine cronologica.
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Structura standard a unui CV:

7 Nume si prenume (eventual foto)

7 Adresa

w7 Telefon/fax

7 CURRICULUM VITAE (titlul se trece optional)

7 Obiectiv/Scop

w7 Studii

@ Cursuri, calificari, specializari

 Experienta profesionala

7 Realizari

7 Competente

w Diverse (pasiuni, limbi striine, carnet auto, etc.)

7 Referinte (persoane care pot oferi informatii despre locurile de munca detinute

anterior de tine)
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Model CV

CURRICULUM VITAE

Constantin Vasiliu
Str. Laminoristilor, nr.360, Bl. YB, apt.38, Galati
Telefon: 0236 / 123456

Obiectiv: Sa-mi pun in aplicare cunostintele si experienta profesionalad acumulati pe

parcursul a 20 ani de munci, in meseria de lacatus

Studii:
1970-1973; Grup Scolar Metalurgic, specialitatea “ Licitus Mecanic”

Cursuri, Calificari, Specializari:
1989 - Curs perfectionare, Lacatus mecanic, SC ISPAT SIDEX SA
1982 - Curs Sudor electric, SC ISPAT SIDEX SA

Experienta Profesionala:
1973-2002; Licitus mecanic, SC ISPAT SIDEX SA, Galati, avind urmatoarele
atributii:

- Intretinere si reparatii poduri rulante, la sectia LBR (inlocuire piese -
reductoare, roti, cablu de sarcina, axe, cale de rulare, etc.)

- Intretinere si reparatii utilaje siderurgice, la sectia ULP (schimbare placi de
uzura la cajele de laminare, role, casete cilindri de lucru si sprijin, inlocuire
motoare, etc. )

- Din 1991, am preluat sarcina de Sef echipa schimb, coordonand intreaga
activitate de intretinere si reparatii in sectie.

Abilitati:
Conducerea si organizarea muncii
Calititi personale :
- Buna capacitate de munca si rezistenta la efort
- Randament bun in conditii de incarcare a activitatii,
- Abilitati de comunicare si colaborare in colectiv,

- Constinciozitate, buna capacitate de organizare si de coordonare in echipa.

Diverse: Posesor permis conducere, Cat.B din 1993
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INTERVIUL

Daca scrisoarea de prezentare si C.V.-ul au plicut si ai reusit sa trezesti interesul angajatorului

pentru a te cunoaste, vei fi chemat la interviu.

Un interviu poate dura de la cAteva minute, pana la mai multe ore si la el participd candidatul
si unul sau mai multi reprezentanti din partea firmei. De fapt, interviul nu este decit o
conversatie pe tema abilitatilor tale profesionale pe care o porti cu aceste persoane interesate

sa te cunoascad mai bine si sa se convinga de faptul ca esti omul cel mai potrivit pentru acel post.

Deoarece de la data trimiterii scrisorii de introducere si a C.V -ului si pana la chemarea la
interviu, trece o anumita perioada de timp, este recomandabil ca acest timp sa fie fructificat de

catre candidat in vederea pregitirii pentru sustinerea acestuia.
I. Pregitirea generali INAINTE de interviu

A. Pregitirea tehnica
Cea mai eficientd metoda de pregatire este aceea de a invata sa raspunzi la urmatoarele
intrebari-cheie, folosind o serie de informatii pe care le poti capita din diverse surse, chiar

inainte de interviu :

1. De ce vreau acest loc de muncd?

Patronii nu cauta angajati impersonali care sa ocupe pur si simplu locurile vacante. Ei au nevoie
de oameni care sd aduci ceva nou si valoros in cadrul firmei pe care o conduc. De aceea incearca
sd afli cat mai multe informatii despre societate (domenii de activitate, piete de desfacere,
amplasarea punctelor de lucru si a birourilor, parteneri de afaceri, societiti concurente, intentii
de dezvoltare sau extindere, reputatia societatii si a cadrelor de conducere, etc.). Daci stii intr-
adevar si raspunzi la intrebarea ,De ce doresti si fi angajat pe acest post?” vei fi capabil sa
raspunzi si la alte intrebari importante care ti se pot pune si prin care angajatorul doreste sa

afle care este motivatia ta profesionala.

2. Ce pot sd ofer?

Cei care angajeaza vor sa stie de ce sa te angajeze pe tine (si nu pe altcineva). Pentru a afla, iti vor
pune niste intrebari generale care si-i ajute sa te cunoasci cat mai bine. Incearci sa anticipezi
intrebarile posibile formuland din timp raspunsurile cele mai convenabile, pentru a nu fi luat
prin surprindere. Raspunsurile la intrebari pot fi date intr-o varietate de moduri, asa ci atentie

ce raspuns dai! Pentru a face fatd acestor intrebari trebuie sa te pregatesti serios si temeinic:

»Investeste in oameni!” Economia sociald — O noua provocare in insertia pe piata muncii a detinutilor
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-2013”




b
e -

UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIE! Fondul Social European Instrumente Structurale E:""”‘! R‘?",‘;" "elnmf’“
MINISTERUL MUNCII, FAMILIE! POSDRU 2007-2013 07-2013 ueafie s bezvoltare
I PROTECTIEI SOCIALE Umana
SDRU

w In primul rand, gindeste-te la experientele tale de viata, la experientele scolare sau

profesionale in care ai intAmpinat greutati si ai reusit sa te descurci.

@ In al doilea rand, incearca si descoperi ce anume din scrisoarea de intentie si C.V. l-au

atras pe angajator si planuieste modul in care vei putea sa accentuezi punctele , forte”.

w In al treielea rand, cauta sa detii controlul total asupra informatiilor pe care le furnizezi

si incearca sa dai numai informatiile care te favorizeaza cel mai mult.

w In al patrulea rand, pentru a pregiti raspunsurile, intocmeste o lista cu intrebarile care

presupui ca ti se pot pune.
Exemple de astfel de intrebari :
@ De ce vrei aceastd slujba? - Ce stii despre societatea/firma noastra?
@ De ce doresti sa iti schimbi locul de munca?
@ Din C.V. vad ca iti schimbi locul de munca dupa multi ani. De ce?
w In cadrul actualei slujbe ce te atrage si ce nu iti convine? De ce?
7 Avand in vedere atuurile tale prezentate in C.V,, de ce ai salariul atat de mic?

7 Cum ai obtinut fosta slujba?
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 Daca am cere referinte despre tine, ce ne-ar spune fostul tau sef?

@ De ce ai fost disponibilizat/concediat/lasat s pleci?

@ Ce ne poti oferi?

@ La ce consideri ca te pricepi?

 Ce consideri ci iti poate oferi firma/societatea noastra? - Ce pretentii ai privind

salariul?

7 Preferam candidati mai tineri/batrani!

7 Se pare ca nu ai prea multa experienta in....... !

7 Ce aptitudini/capacitati profesionale consideri ca ai?

w Ce calitati (puncte forte) personale consideri ca ai?

7 Ce defecte (puncte slabe) personale consideri ca ai?

 Ce vei face daca nu obtii aceasta slujba?

 Ce fel de sef te motiveaza pentru a lucra cu eficientd maxima?

 Daca nu ar trebui sa muncesti, ce ai face? De ce?

 Preferi sa lucrezi singur sau in echipa?

7 Cum ai obtinut fosta slujba?

@ Pe o0 scard de la 1 la 10 cat de importanta este munca pentru

tine?

@ Ce faci in timpul liber?

w Cand poti sa incepi? Etc.
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3. Ce altceva trebuie stiut?

Trebuie stiut din timp faptul ca este foarte important comportamentul si atitudinea pe care
o vei adopta in timpul interviului. Si acest lucru poate fi pregitit si exersat! Este foarte util
sd nu uiti de ,intrebarile capcana”, dar nici de comportamentul politicos pe care trebuie sa-1
ai in permanenta, chiar si in astfel de situatii. Toate aceste pericole pot fi eliminate din start,
iar sansele de reusita vor putea fi maxime daca te gdndesti din timp cum sa te comporti si sa

raspunzi la astfel de tipuri de intrebari.

B. Pregatirea psihologica

Daci ai fost invitat pentru interviu acesta reprezinta un prim succes. Scrisoarea de prezentare
si C.V.-ul tiu au fost bine apreciate si au starnit interesul angajatorului. De acum insa incepe o
altd competitie, pe care de asemenea poti fi capabil si trebuie si o cistigi. Este foarte important

de retinut:
7 trebuie s fii convins ca vei reusi, deoarece nu fiecare solicitant obtine un interviu

7 daca ai fost chemat la interviu inseamna ca C.V.-ul a placut si capacitatile tale au fost

bine apreciate

7 gindeste-te cd mAiine ai putea fi coleg de serviciu cu

examinatorul
7 nu te subaprecia si nu te privi in mod negativ

' prejudecatile examinatorului reprezintd doar un mic
obstacol ascuns pe care il poti depasi, iar daca faci parte dintr-o
astfel de categorie va trebui si-1 convingi pe acel intervievator

ca esti: O PERSOANA FOARTE VALOROASA si poti dovedi ca

ai calitati care compenseaza cu mult lucrurile care nu-i plac la

tine

C. Pregatirea din punct de vedere fizic

Alege-ti cu grija tinuta vestimentard cea mai adecvata, de regula discreti si potrivita situatiei,
curatd si ingrijitd. Hainele nu trebuie sa atragad atentia asupra lor, ci asupra persoanei
care le poarta. Evita excesul de bijuterii si de parfum indiferent de natura postului dorit!!!
Considera prezentarea la interviu ca pe o intalnire de afaceri. Daca prima impresie a fost buna,

reprezentantii firmei/societatii te vor asculta cu atentie. In caz contrar nu vei mai afla de ce
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ai fost respins. Inainte de interviu minanci putin si consistent, nu consuma multe lichide,
bauturi alcoolice sau cafea si nu lua medicamente calmante sau energizante. Pregateste-ti
documentele si reciteste-le: nu uita CV-ul, scrisorile de recomandare potential utile si ia copii

xerox ale diplomelor, certificatelor, etc.

II. In timpul interviului

1. Recomandari generale
@ punctualitatea este esentiala si foarte apreciata
7 prezintid-te in cea mai buna formai a ta, cauta
sd exprimi o atitudine pozitiva si evitd si ariti
neincredere in sine, lipsd de motivatie, plictiseala

fata de munca sau fatd de domeniul respectiv

7 pastreaza-ti calmul in sala de asteptare, deoarece

aiputea fi observat in camera unde are loc intalnirea;

intra calm, surizitor, cu pas hotirat, salutid intr-un
mod ferm privind interlocutorul in ochi si strdnge mana acestuia daca ti-o intinde, nu te

aseza decat dupa ce ai fost invitat, lasa interlocutorului initiativa in conversatie.

7 nu te comporta si nu vorbi dezordonat. Fi clar in exprimare si nu pierde sirul ideilor, mai

ales daca persoana care te intreaba sugereaza ordinea si disciplina

7 gandeste-te inainte de a rdspunde la intrebari complexe, nu raspunde monosilabic si
incearca tot timpul sa-ti argumentezi raspunsurile. Nu ezita sa ceri mai multe informatii
cand crezi ca este necesar pentru a putea da cel mai potrivit raspuns. Fii atent la ceea ce
esti intrebat, raspunde exact, concis si la obiect, iar cand este cazul incearca si dai exemple

relevante pentru a ilustra experienta profesionald

@ fii pregitit pentru a demonstra posibilitatea transformarii punctelor tale tari in beneficii
pentru compania pentru care candidezi, nu critica si nu vorbi de rau munca anterioara, fostii
sefi sau colegii cu care ai mai lucrat. Nu incerca sa provoci mila interlocutorului vorbind
despre problemele tale pe care le consideri grave (profesionale, de sinitate, de familie, etc.)
Nu aborda probleme politice, sindicale, religioase, sau de alta natura controversata. Nu

minti si nu te autosubestima.
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2. Ce intrebari poti pune?
@ care imi vor fi competentele necesare postului
@ atributiile ce-mi revin in acest post
7 care este situatia ierarhica a postului
@ programul de lucru
@ posibilitatile de promovare
 motivul pentru care postul a devenit liber

 salariul: incearca si-1 negociezi, dar:
- fii flexibil si intelegator, aratind ci esti interesat de acesta
- motiveaza si argumenteaza pretentiile pe care le ai
— tine cont de toate celelalte avantaje oferite (prime, comisioane, deconturi,
etc.)
— evalueaza corect cit valorezi pe piata muncii
— de reguli, nu accepta un salariu inferior celui despre care ai discutat

- solicita detalii privind evolutia pe termen scurt a salariului

La sfarsitul interviului multumeste pentru timpul acordat. Arata pentru ultima data ca
esti realmente interesat de postul respectiv si incearca cu tact sa afli cum si cand vei obtine

raspunsul.
III. Dupa interviu

Analiza personald dupd interviu

Dupa fiecare interviu este intelept si-ti analizezi maniera in care te-ai comportat, modul in
care ai raspuns la intrebarile provocatoare, ce probleme ai avut, in privinta carui aspect nu
ai reactionat asa cum trebuie. Rezultatele acestei analize pot fi scrise pe o hartie pentru a fi
retinute mai bine. Chiar dacd nu vei obtine postul respectiv, in masura in care vei invata din

experienta ultimului interviu ai iti vei imbunatati maniera de comunicare, la viitorul interviu
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sansele tale vor creste. De asemenea, este foarte important ca dupi un interviu nereusit sa-ti
acoperi lipsurile, si dobandesti abilitatea sau pregatirea din cauza careia nu ai obtinut postul

pentru care ai candidat.

IV. Oferta de angajare

A. Cum tratdm chestiunile legate de oferta de angajare

In mod normal, firma sau institutia care doreste sa te angajeze iti trimite o oferti de angajare
scrisa. De multe ori insa, oferta de angajare iti este prezentata la telefon sau, verbal la sediul
acesteia. Existd insa citeva lucruri pe care trebuie neaparat sa le cunosti:

- in primul rand, indiferent de forma in care ti se prezinta oferta, fii sigur ca ai retinut si

inteles toate detaliile. De multe ori, emotia primirii vestii bune este atit de mare, incit tinzi

sa accepti imediat, fara si pui intrebari suplimentare.

- este foarte important sa intrebi orice aspect care
nu iti este clar si in mod deosebit, intereseaza-te de
forma juridica a raportului de munca: daca angajarea
se face cu contract individual de munca sau alt tip de
contract, si cu ce data, daca angajarea este pe durata

determinatd sau nedeterminata, etc.

- nu te grabi in luarea unei decizii, deoarece poti cere

un timp rezonabil pentru gandire (maximum 2 zile )

- dacd astepti si alte oferte, nu spune nimic despre aceasta iar daca refuzi, fii politicos

deoarece nu se stie cAnd vei mai putea avea de-a face cu firma respectiva

- dacd ai deja un loc de munci, nu este indicat sa renunti imediat la el pAna nu semnezi o
ofertd de angajare scrisa. Trebuie sa sti foarte exact cand vei incepe lucrul, deoarece uneori
acest lucru se poate petrece dupi o perioada relativ mare de la data acceptarii ofertei si nu
este bine si renunti la actualul loc de munca

ee A .

B. Cum negociem detaliile angajdrii in anumite situatii

Nu trebuie sa-ti fie teama sd negociezi. Daca ai abilititile necesare pentru postul respectiv si
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mai ales daci esti competitiv, in urma negocierii poti obtine mai mult, cu conditia si sti cum
sa tratezi problema si daca firma unde te angajezi este una serioasa. Pot fi insa si situatii in
care intre datele pe care le cunosti din oferta initiala si cele din momentul angajarii, pot aparea

diferente:

7 a. Responsabilitatile postului diferd de cele mentionate la interviu - cu alte cuvinte, ti se cere
mai mult sau altceva. Strategia in aceasta situatie, este si sugerezi ca poate nu ai retinut bine, in
urma discutiei de la interviu ai inteles ca ai anumite responsabilitati si acum observi altele noi
sau altele in plus. Esti dispus sa lucrezi o luna platita, de proba, pentru a arata ca faci fata, dar...
De cele mai multe ori, aceasta tehnici da rezultate, mai putin atunci cadnd reprezentantii firmei
nu vor si mai negocieze. In aceasta situatie, este bine sa accepti, dar cautand sa obtii macar

promisiunea verbala ca dupa o perioada si negociati alt salariu.

@ b. Negocierea timpului liber — de multe ori, oferta de angajare nu cuprinde specificarea
exacta a concediului de odihna - un drept al fiecarui angajat - si a modului in care acesta
este platit. Astfel c3, atunci cand se pune problema concediului, in situatiile in care activitatea
institutiei este intr-o perioada plina, reusesti foarte greu sa beneficiezi de acest drept. Este bine

sa discuti foarte clar cand si din cate zile este format viitorul tau concediu si cum vei fi platit.

@ c. Salariul oferit este (mult) mai mic decat cel asteptat — fiecare post are anumite
responsabilitati, cere anumite abilitati si calificari si este platita cu un anumit salariu. Daca ti se
pare ca munca ta valoreazi mai mult pe piata muncii si in alte parti este mai bine platita decat
salariul care ti se ofera, nu trebuie sa accepti. In anumite situatii poti accepta, pentru inceput
un salariu mai mic, in cazul in care firma este una serioasa si ai posibilitati de perfectionare si

avansare.

Acte necesare pentru angajare
7 cererea de angajare;
7 buletinul de identitate/cartea de identitate;
7 carnetul de munca;
7 actele de studii;
 adeverinta de salariat/de vechime in munca de la angajatorul precedent;
7 avize, autorizatii, atestari necesare exercitarii meseriei/profesiei;
w certificatul medical;

@ certificatul de cazier judiciar.
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Accesul la prestatii
sociale

Din 2012, toate prestatiile sociale se raporteaza la Indicatorul Social de Referinta (ISR), iar
pe masura ce legile subsecvente ale noului Cod al Asistentei Sociale intra in vigoare, actualele
54 de prestatii vor fi reduse la 9 tipuri de alocatii, indemnizatii si facilitati. Noua abordare de
calcul este unitara si stabileste ca toate prestatiile sociale sa se raporteze la un indicator social

de referinta.

ISR reprezinta unitatea exprimata in lei la nivelul careia se raporteaza beneficiile de asistenta
sociald, suportate din bugetul de stat. Pentru anul 2012, ISR a fost stabilit la o valoare de
500 de ron, prin legea nr. 76/2002, privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea
ocuparii fortei de munca si prin Legea cadru a Asistentei Sociale, 292/2011. Indicatorul Social

de Referinta este o practicd europeana.

Iata principalele modificari:

1. Venitul minim de insertie - se instituie prin unificarea actualului venit minim garantat,
a alocatiei pentru sustinerea familiei si a ajutorului pentru incalzirea locuintei. Se aplica
din 2013;

Alocatia de stat pentru copii - se mentine la cuantumul actual;

Alocatia de plasament - se mentine la cuantumul actual;

Indemnizatii, stimulente si ajutoare crestere copil - se mentin din prestatiile actuale care
privesc indemnizatia pentru cresterea copiilor si stimulent lunar (OUG. Nr.111/2010)
si cele 7 tipuri de indemnizatii si ajutoare care se acorda persoanelor care au in ingrijire
copii cu handicap 0-7 ani acordate in baza Legii nr.448/2006;

5. Indemnizatii persoane cu nevoi speciale - se instituie din 2013 la modificarea Legii
nr.448/2006;

6. Indemnizatia lunara de hrana HIV/SIDA - se mentine la cuantumul actual;

Ajutor pentru persoane refugiate - se mentine la cuantumul actual;

8. Ajutorul de urgenta - se mentine la cuantumul actual si va cuprinde inclusiv ajutoarele
financiare si cele pentru tratamente in striinatate;

9. Facilitati - se mentin la cuantumul actual, respectiv contributiile de asigurari de sanitate
(beneficiari de VMG si de indemnizatie pentru cresterea copilului), transport persoane

cu dizabilitati, subventionare dobanzi credite pentru persoane cu dizabilitati.
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10. Beneficiarii de venit minim garantat (VMG), alocatia de sustinere a familiei si
indemnizatia de crestere a copilului, care nu isi plitesc taxele si impozitele locale, pot fi
suspendati din platd pe perioada de pana la 5 luni. Reintra in platd in momentul in care
fac dovada achitarii taxelor si impozitelor locale, urmand sa primeasca si suma cuvenita
pe perioada suspendarii. Precizim ca nu sunt vizati beneficiarii de alocatii de stat pentru

copii.

Noua modalitate de calcul nu duce la scaderea prestatiilor sociale. Acestea raman la acelasi
nivel reglementat in prezent. In schimb, de acum incolo, prestatiile nu vor putea fi modificate,
decit printr-o schimbare a Indicatorului Social de Referinta. Orice modificare a Indicatorului

Social de Referinta va duce, implicit, la modificarea in cascada a tuturor prestatiilor sociale.

Alocatia de stat pentru copii

Cuantumuri actuale (2012) Cuantumuri exprimate in ISR
- 421ei 0,084 ISR - 42 lei
- 84 lei (copil cu handicap) 0,168 ISR - 84 lei
- 200 lei (copii 0 -3) 0,4 ISR - 200 lei

Venitul minim garantat (VMG)
Cuantumuri actuale (2012) Cuantumuri exprimate in ISR

- 125 lei persoana singura 0,25 ISR =125 lei
- 225 lei familiile formate din 2 persoane 0,45 ISR = 225 lei
- 313 lei familiile formate din 3 persoane 0,63 ISR =313 lei
- 390 lei familiile formate din 4 persoane 0,78 ISR = 390 lei
- 462 lei familiile formate din 5 persoane 0,93 ISR = 462 lei
- cate 31 lei pentru fiecare alti persoani 0,062 ISR = 31 lei

Il Pentru a obtine aceste beneficii pe care
statul le ofera persoanelor in nevoie e nevoie
sd va adresati serviciilor de asistentd sociala

din cadrul Directiilor de asistenta sociald si

protectia copilului sau a Agentiilor pentru
Prestatii Sociale din comunitatea in care aveti
domiciliu stabil.

Asistentii sociali ai asociatiei CRED va pot

ajuta sa pregatiti actele necesare.
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