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1. CV-ul şi scrisoarea de intenţie/motivaţie - primul tău 
contact cu angajatorul

Indiferent de etapa profesională în care ne aflăm, este important de 
sesizat care sunt instrumentele avute la dispoziţie pentru a ne promova 
către alte oportunităţi şi alte provocări menite să ne aducă satisfacţie şi 
împlinire profesională.

Lectura unui curriculum vitae (CV) reprezintă, în general, primul 
contact al angajatorului sau al consultantului de resurse umane cu un 
candidat. Curriculum vitae (CV) reprezintă un document de prezentare 
a candidatului, structurat astfel încât să prezinte în mod sistematic, 
cronologic şi flexibil calificările şi competenţele sale.

Altfel spus, CV-ul este „cartea de vizită” a candidatului, este 
modalitatea de a vinde un brand personal. Aşadar, se impune o abordare 
cât mai onestă şi corectă în ceea ce priveşte propria persoană. Orice 
exagerare, respectiv minimalizare a pregătirii/experienţei/realizărilor 
poate face diferenţa între reuşită şi eşec. 

În vederea alinierii la reglementările comunitare în domeniu, 
Guvernul României a emis Hotarârea nr. 1021 din 25 iunie 2004 prin 
care se aprobă modelul comun european de curriculum vitae. 

Dacă doriţi un CV la standarde europene vă puteti crea unul on-line 
accesând link-ul:

http://europass.cedefop.europa.eu/en/home 
Tot aici, în cazul în care detineţi deja un CV Europass în variantă 

electronică în format pdf. sau xml., puteţi să-l actualizaţi on-line fără a 
fi nevoit să luaţi totul de la început. 

Curriculum vitae



Un astfel de CV va conţine următoarele categorii de informaţii:
1. informaţii personale: nume, prenume, adresă, telefon, fax, 

e-mail, naţionalitate, sex, data de naştere;
2. loc de muncă vizat / domeniu ocupaţional;
3. experienţa profesională unde descrieţi fiecare job anterior, rele-

vant pentru postul vizat, începând cu cel mai recent; 
4. educaţie şi formare profesională: introduceţi separat fiecare 

formă de învăţământ şi program de formare profesională absolvite cu 
diplomă sau certificat, începând cu cel mai recent;

5. aptitudini şi competenţe personale, unde veţi oferi o imagine 
completă a aptitudinilor şi competenţelor dumneavoastră, dobândite pe 
parcursul vieţii şi care nu sunt în mod necesar dovedite prin certificate 
şi diplome oficiale. Punctele următoare (limbi străine, aptitudini şi 
competenţe sociale, organizatorice, tehnice, de utilizare a calculatoru-
lui, artistice) vă permit să descrieţi aptitudinile şi competenţele dobân-
dite atât în timpul studiilor, în timpul seminariilor sau al sesiunilor de 
formare continuă, cât şi pe cele dobândite într-o manieră informală şi 
non formală, adică în timpul activităţilor dumneavoastră ocupaţionale 
şi de petrecere a timpului liber;

6. informaţii suplimentare, unde veţi menţiona alte informaţii pe 
care le consideraţi utile pentru selectarea dvs., ca de exemplu: publicaţii 
sau activităţi de cercetare; apartenenţa la organizaţii profesionale; 
stagiul militar; starea civilă; persoane de contact sau referinţe (nume, 
funcţie, adresa de contact).

« Acordaţi o atenţie deosebită modului de prezentare a datelor din 
CV: calificările, aptitudinile şi competenţele trebuie redate clar, 
în mod logic, evidenţiindu-vă astfel atributele personale.

« Atenţie la exprimare, la eventuale greşeli de ortografie sau de 
punctuaţie.



•
scrisoare de intenţie, unde vă puteţi prezenta atuurile ce vă fac să „ieşiţi 
din mulţimea” de aplicanţi, şi totodată oferă posibilitatea de a prezenta 
motivaţia care v-a împins să aplicaţi pentru acel job. În principal trebuie 
să convingeţi angajatorul că „sunteţi omul potrivit, la locul (de muncă) 
potrivit”.

• De ce este atât de importantă?! Pentru că mulţi angajatori nici nu 
iau în considerare un CV dacă nu este însoţit de o scrisoare de 

CV-ul  poate fi mai bine pus în valoare de o dumneavoastră

Scrisoarea de intenţie (motivaţie)

« Surprindeţi aspectele esenţiale, o prezentare prea stufoasă 
poate reduce şansele dumneavoastră de a fi selectaţi. De 
regulă, un CV de două pagini este suficient pentru a vă „defini” 
ca viitor angajat.

« Dacă sunteţi proaspăt absolvent şi experienţa dumneavoastră 
profesională este încă limitată este de preferat să inversaţi 
ordinea rubricilor şi să începeţi cu descrierea studiilor şi a 
pregătirii; puteţi evidenţia stagiile de practică profesională 
efectuate în timpul studiilor.

« Adaptaţi-vă CV-ul în funcţie de postul pentru care candidaţi, 
sintetizaţi experienţa şi pregătirea profesională care aduce 
valoare sporită aplicaţiei dumneavoastră şi omiteţi experienţa 
de muncă sau cursuri de pregătire vechi sau nerelevante, 
puneţi-vă în evidenţă calităţile în concordanţă cu cerinţele 
specifice angajatorului.

« Nu „umflaţi” în mod artificial CV-ul; riscaţi să fiţi descoperit la 
interviu.

« Imprimaţi Curriculum Vitae pe hârtie albă; păstraţi caracterele 
şi formatul sugerate.

« Evitaţi sublinierile şi scrierea de fraze întregi cu majuscule sau 
litere îngroşate care afectează lizibilitatea documentului.

« Puneţi pe altcineva să vă citească CV-ul pentru a vă asigura că 
are un conţinut clar şi uşor de înţeles.



intenţie/motivaţie. În plus, o astfel de scrisoare este o probă, o dovadă a 
muncii pe care aţi depus-o de-a lungul carierei dumneavoastră. 

• Ce trebuie să conţină o scrisoare de intenţie/motivaţie ?
Scrisoarea de intenţie nu are un conţinut standard, în principal, ea 

trebuie să reflecte interesul pentru postul vizat. 
Trebuie adresată persoanei care se ocupă de angajări (nume şi 

titulatură), dacă apare în anunţul de angajare, sau Departamentului de 
Resurse Umane (dacă nu cunoaşteţi numele persoanei care se ocupă 
de angajări), fie managerului general (dacă societatea respectivă are un 
număr redus de angajaţi şi nu are un Departament de Resurse Umane).

Ceea ce trebuie să conţină o scrisoare de intenţie/motivaţie în mod 
obligatoriu este solicitarea clară a postului dorit. De aceea, trebuie să 
expuneţi angajatorului motivul pentru care doriţi să ocupaţi postul 
respectiv, principalele calităţi care vă recomandă pentru ocuparea 
postului şi ce puteţi realiza în cadrul firmei respective astfel încât să 
veniţi în întâmpinarea nevoilor firmei/instituţiei respective. Totodată 
este important să mentionaţi ce anume din activitatea dumneavoastră 
profesională v-a determinat să alegeţi postul respectiv şi care au fost 
realizările dumneavoastră.

Prin exprimare şi prin argumentele prezentate trebuie să daţi 
dovadă de seriozitate, încredere în forţele proprii, optimism în ceea ce 
priveşte angajarea şi mai ales ar trebui să reiasă clar beneficiile ambelor 
părţi din această angajare. Nu trebuie să omiteţi confirmarea clară a 
disponibilităţii de a vă prezenta la un interviu. De asemenea, trebuie să 
amintiţi de CV-ul care însoţeşte prezenta scrisoare de intenţie/ 
motivaţie.

• Recomandări în redactarea scrisorii de intenţie sau de motivaţie:
În colţul stâng al paginii, vor fi trecute numele şi prenumele, adresa, 

numărul de telefon ale candidatului;
Central se vor menţiona:
 – numele şi titulatura persoanei care se ocupă de angajări;
 – numele şi adresa companiei/instituţiei angajatoare.
Primul paragraf trebuie să conţină motivul expedierii scrisorii, să 

precizeze postul dorit cu specificarea sursei din care a fost obţinută 



informaţia cu privire la disponibilitatea acestuia (anunţ publicitar, 
Internet, cunoştinţe, prieteni etc.). Dacă nu aveţi informaţii suficiente 
despre un anumit post, vă puteţi exprima opţiunea de a alege un dome-
niu de activitate corespunzător. În acest sens, ar fi bine să subliniaţi 
domeniul în care v-aţi remarcat sau aţi obţinut performanţe deosebite.

Al doilea paragraf ar trebui să explice ce anume v-a trezit interesul 
faţă de slujba şi firma respectivă. Dacă aveţi experienţă în domeniul 
firmei respective sau aţi făcut cursuri de specializare care vă recomandă 
pentru slujba respectivă precizaţi-le. Arătaţi cum aţi putea eficientiza şi 
dezvolta instituţia respectivă. Menţionaţi una-două calificari pe care le 
consideraţi de interes pentru firma angajatoare.

Al treilea paragraf face trimitere la CV-ul dumneavoastră anexat, 
aşa că încercati să nu repetaţi informaţiile din acesta. De asemenea, 
mentionaţi şi recomandările şi informaţiile suplimentare pe care le-ar 
putea obţine despre dumneavoastră din alte surse (de exemplu, foşti 
angajatori). Aceste două paragrafe trebuie să vă pună în valoare 
întreaga personalitate, să scoată la lumină acele detalii şi aspecte din 
CV care vă pot avantaja, dar, datorită formei schematice a CV-ului, trec 
neobservate. Este de preferat să precizaţi calităţile şi aptitudinile care 
corespund profilului postului solicitat. Puteţi include şi motivele pentru 
care doriţi să părăsiţi actualul loc de muncă şi dorinţa de a candida 
pentru noul post. Arătaţi viitorului angajator că pregătirea şi experienţa 
acumulată de-a lungul timpului fac din dumneavoastră un candidat 
foarte serios.

Paragraful de încheiere trebuie să mulţumească angajatorului 
pentru timpul acordat lecturii, dar şi să solicite un interviu, aratându-vă 
disponibilitatea de a va prezenta la un astfel de interviu. În acest sens, 
indicaţi şi modalităţile prin care puteţi fi contactat în vederea prezen-
tării la interviu (telefon, e-mail ş.a.m.d.). Încercaţi ca partea finală 
a scrisorii să nu fie vagă, ci să ceară un raspuns precis din partea 
angajatorului. 

În final, veţi trece numele şi prenumele dumneavoastră şi semnă-
tura în original (de mână).





Prima impresie, contează… şi la angajare!

Dacă, prin informaţiile incluse în CV şi prezentarea dumneavoastră 
din scrisoarea de intenţie, aţi stârnit interesul viitorului angajator, pasul 
următor este programarea şi susţinerea interviului în vederea angajării.

Trebuie să aveţi în vedere faptul că, fiecare manager doreşte 
angajarea persoanei potrivite pentru acel job, atât din punct vedere 
profesional, cât şi emoţional, capabilă să-şi îndeplinească cu succes 
sarcinile de serviciu şi să aducă „valoare adăugată“ companiei/firmei 
sale. 

Există unele calităţi specifice urmărite de un angajator în derularea 
interviului, şi anume: atitudine pozitivă, abilităţi comunicaţionale şi de 
relaţionare interpersonală, rezistenţa la stres, spirit de echipă, dorinţa 
de perfecţionare continuă, flexibilitate, integritate şi onestitate.

Cum să procedăm ... pentru a face o bună impresie !?

Ø Nu trebuie să afişaţi o mască a angajatului perfect, ci să vă 
prezentaţi aşa cum sunteţi (nimeni nu este perfect), e adevărat că prima 
impresie contează, dar „imaginea afişată“ trebuie să fie cea reală, să vă 
reprezinte.

Ø Din punct de vedere vestimetar, se impune o ţinută sobră.

Ø Prezentaţi-vă la timp la interviu, nu întârziaţi. Este de preferabil 
să ajungeţi cu 20 de minute înaintea programării, acest lucru vă va ajuta 
din punct de vedere psihologic – veţi avea timpul necesar pentru a vă 
pune gândurile în ordine.

Ø Abordaţi o atitudine relaxată, răspundeţi calm la întrebările 
adresate, demonstraţi-vă abilităţile comunicative şi sociale, arătaţi că 
sunteţi o persoană încrezătoare în forţele proprii, fără a fi arogant.

Ø Informaţi-vă înaintea interviului despre firma/compania pentru 
care doriţi să lucraţi (domeniu de activitate, produse/servicii oferite, 
clienţi).

Ø Evitaţi să aduceţi în discuţie subiecte cum ar fi cele legate de: 
salariul oferit (aşteptaţi ca angajatorul să deschidă acest subiect, să vă 



facă o ofertă, iar apoi puteţi negocia), problemele dumneavoastră 
personale, religie, politică, nu faceţi aprecieri negative referitor la altă 
firmă/companie, fostul angajator, colegi de serviciu.

Cele mai frecvente întrebări ce vă pot fi adresate în cadrul unui 
interviu sunt: Cum aţi aflat despre acest job? De ce doriţi să ocupaţi 
această funcţie/poziţie? Ce vă atrage cel mai mult în acest domeniu? 
Care sunt ţintele  pentru următorii 5 ani? Ce puteţi face 
pentru firma/compania noastră? Care este cea mai importantă realizare a 

 până în momentul de faţă? De ce ar trebui să vă angajăm?

dumneavoastră

dumneavoastră

Dacă vă doriţi un job în România, puteţi aplica on-line pe unul din 
site-urile de profil, ca de exemplu: www.bestjobs.ro, www.eJobs.ro, 
www.tjobs.ro.

Pentru a putea beneficia de serviciile acestora este nevoie de 
crearea unui cont de utilizator urmând indicaţiile publicate pe pagina 
respectivă.

Dacă doriţi să vă afirmaţi pe piaţa europeană a forţei de muncă, 
puteţi opta fie pentru un job în cadrul instituţiilor şi organismelor 
Uniunii Europene, fie pentru un job la nivelul angajatorilor privaţi din 
Europa.

Recrutarea pentru instituţiile şi organismele U.E. se realizează prin 
intermediul EPSO – Oficiul European pentru Selecţia de Personal. 
Primul pas spre EPSO îl realizaţi prin crearea unui cont pe portalul 
http://europa.eu/epso/index_ro.htm, deoarece întreaga corespondenţă 
privind relaţia dumneavoastră cu EPSO se va realiza prin intermediul 
acestui cont, inclusiv aplicarea pentru un anumit post în instituţiile 
Uniunii Europene.

1. EPSO – Oficiul European pentru Selecţia de Personal



Selecţia de personal realizată de EPSO presupune susţinerea unor 
teste specifice fiecărei categorii de personal.

Oficiul European pentru Selecţia Personalului (EPSO) publică şi 
promovează anunţul de concurs, organizează diferite teste, analizează 
dosarele candidaţilor pentru a stabili dacă aceştia îndeplinesc condiţiile 
generale, furnizează comisiilor de selecţie sprijin administrativ, logis-
tic şi în materie de prelucrare a datelor şi gestionează listele de rezervă. 

De asemenea, EPSO se asigură că procedurile sunt respectate cu 
stricteţe de către comisiile de selecţie. Pentru a selecta cei mai buni 
candidaţi pe baza condiţiilor definite în anunţul de concurs, se desem-
nează o comisie de evaluare. Aceasta compară prestaţiile candidaţilor 
pentru a evalua aptitudinea lor de a îndeplini atribuţiile descrise în 
anunţ. Aşadar, comisia de evaluare trebuie nu numai să evalueze nivelul 
cunoştinţelor, ci şi să permită identificarea, pe baza meritelor, a persoa-
nelor cel mai bine calificate. Înainte de a le oferi un post, instituţiile 
organizează interviuri cu angajaţii potenţiali.

Principalele funcţii ce pot fi ocupate la nivelul instituţiilor Uniunii 
Europene sunt:

1. Funcţionari titulari – compun funcţia publică europeană şi se 
împart în două categorii: administratori şi asistenţi.

Administratorii se ocupă de elaborarea politicilor şi de punerea în 
aplicare a legislaţiei europene, efectuează analize şi oferă consiliere. 

Asistenţii au atribuţii de suport (pe probleme de secretariat, admi-
nistrative, financiare, de comunicare, de elaborare şi implementare a 
politicilor etc). De asemenea, au un rol foarte important în gestionarea 
internă a instituţiilor, în special în domeniul bugetar şi financiar, în 
domeniul resurselor umane, în sectorul informatic şi în cel al gestiunii 
documentelor.

2. Agenţi contractuali – au atribuţii administrative şi de asistenţă 
sau oferă sprijin suplimentar în domenii specializate în care nu există 
suficienţi funcţionari cu competenţele necesare. Agenţii contractuali 
sunt angajaţi pe o perioadă fixă, deseori pe baza unui prim contract 
încheiat pe o perioadă mai scurtă de timp (6-12 luni), în funcţie de tipul 
de post.

3. Agenţi temporari – au o multitudine de atribuţii, fie foarte 
specializate, fie temporare, pe o perioadă maximă de şase ani. 



4.  Personal interimar – unele instituţii angajează personal la nivel 
local, pe termen foarte scurt (până la 6 luni), prin intermediul agenţiilor 
de muncă temporară. Persoanele interesate de contracte pe termen scurt 
sunt invitate să contacteze direct aceste agenţii de muncă temporară.

5. Stagiari – în fiecare an, peste 1200 de tineri au posibilitatea de 
dobândi noi competenţe profesionale, de a-şi dezvolta calităţile 
personale şi de a-şi lărgi cunoştinţele despre UE prin intermediul 
stagiilor în instituţiile europene. Parlamentul European, Consiliul, 
Comisia, Curtea de Justiţie, Comitetul Economic şi Social, Comitetul 
Regiunilor şi Ombudsmanului European organizează stagii de 3-5 luni, 
destinate tinerilor absolvenţi de universitate.

6. Experţi naţionali detaşaţi (END) – funcţionari naţionali, 
internaţionali sau angajaţi în sectorul public care lucrează, temporar, 
pentru o instituţie europeană. Ei îşi pun experienţa acumulată în 
domeniul în care lucrează la dispoziţia instituţiei respective şi se întorc 
în ţară cu o serie de noi cunoştinţe despre politicile şi procedurile UE, 
dobândite pe durata detaşării.

EURES reprezintă un mod simplu de a afla informații despre 
locurile de muncă și ofertele de educație din Europa. Scopul EURES 
este de a oferi informaţii, recomandări şi servicii de recrutare/plasare 
(găsire a candidatului/locului de muncă potrivit) în beneficiul 
lucrătorilor şi angajatorilor, precum şi al oricărui cetăţean care doreşte 
să beneficieze de principiul liberei circulaţii a persoanelor.

EURES dispune de o reţea umană formată din peste 850 de 
consilieri EURES care se află în contact zilnic cu solicitanţii de locuri 
de muncă şi angajatorii din întreaga Europă.

Înfiinţat în 1993, EURES este o reţea de cooperare între Comisia 
Europeană, serviciile publice de ocupare a forţei de muncă din statele 
membre ale SEE (ţările UE plus Norvegia, Islanda, Liechtenstein şi 
Elveţia) şi alte organizaţii partenere. 

Principalele informații care pot fi accesate sunt pentru și despre:
¯ solicitanții de loc de muncă (căutarea unui loc de muncă, CV-ul 

dumneavoastră on-line, crearea unui cont gratuit My EURES).

2. EURES – portalul mobilității europene pentru ocuparea 
forței de muncă



Prin portalul EURES aveţi acces la informaţii relevante despre 
mobilitatea lucrătorilor, la funcţionalităţi de căutare de locuri de 
muncă, precum şi la o reţea de consultanţi EURES care sunt gata să vă 
ajute.

De exemplu, selectând „Căutarea unui loc de muncă“, puteţi accesa 
posturile vacante din 31 de ţări europene, actualizate în timp real și 
puteţi crea un CV pe care să îl puneţi la dispoziţia angajatorilor 
înregistraţi şi a consilierilor EURES care îi asistă pe angajatori în 
identificarea candidaţilor potriviţi.

¯ angajatori (căutare CV-uri, anunțarea unui loc de muncă, 
crearea unui cont gratuit My EURES).

Această secţiune este concepută pentru a-i ajuta pe angajatorii 
europeni să găsească lucrătorii potriviţi pentru posturile vacante şi 
pentru a oferi informaţii utile despre recrutare pe piaţa europeană a 
forţei de muncă.

EURES le poate oferi angajatorilor, în special întreprinderilor mici 
şi mijlocii, un serviciu personalizat pentru a intra în contact cu 
potenţialii lucrători disponibili în ţările din Spaţiul Economic European 
(SEE).

Puteţi folosi una dintre următoarele opţiuni:
¥ consultarea informaţiilor despre piaţa muncii şi a datelor statistice 

la nivel de ţară, în secţiunea „Condiţii de viaţă şi de muncă”;
¥  căutarea CV-urilor candidaţilor potriviţi şi contactarea acestora 

cu uşurinţă, prin înregistrarea gratuită în secţiunea „My EURES“ 
rezervată angajatorilor.

¯ condiții de viață și de muncă
Pentru a putea lua decizii informate despre mobilitate, solicitanţii 

de locuri de muncă şi angajatorii au nevoie de informaţii despre o gamă 
largă de chestiuni practice, juridice şi administrative. 

Baza de date cu Condiţiile de viaţă şi de muncă oferă detalii privind 
o serie de probleme importante, cum ar fi găsirea unei locuinţe, a unei 
şcoli, sistemul fiscal, costul vieţii, sănătate, legislaţia socială, compara-
bilitatea calificărilor etc.

Portalul pentru mobilitatea forței de muncă EURES poate fi vizitat 
la următoarea adresă: http://ec.europa.eu/eures/



Argeş
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