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I. Vreau sa muncesc... Cum procedez?

1. CV-ul si scrisoarea de intentie/motivatie - primul tau
contact cu angajatorul

Indiferent de etapa profesionald in care ne aflam, este important de
sesizat care sunt instrumentele avute la dispozitie pentru a ne promova
catre alte oportunitati si alte provocari menite sa ne aduca satisfactie si
implinire profesionala.

Curriculum vitae

Lectura unui curriculum vitae (CV) reprezinta, in general, primul
contact al angajatorului sau al consultantului de resurse umane cu un
candidat. Curriculum vitae (CV) reprezinta un document de prezentare
a candidatului, structurat astfel incat sa prezinte in mod sistematic,
cronologic si flexibil calificarile si competentele sale.

Altfel spus, CV-ul este ,,cartea de vizitd” a candidatului, este
modalitatea de a vinde un brand personal. Asadar, se impune o abordare
cat mai onesta si corecta in ceea ce priveste propria persoand. Orice
exagerare, respectiv minimalizare a pregatirii/experientei/realizarilor
poate face diferenta intre reusita si esec.

In vederea alinierii la reglementirile comunitare in domeniu,
Guvernul Romaniei a emis Hotararea nr. 1021 din 25 iunie 2004 prin
care se aproba modelul comun european de curriculum vitae.

Daca doriti un CV la standarde europene va puteti crea unul on-line
accesand link-ul:

http://europass.cedefop.europa.eu/en/home

Tot aici, in cazul in care detineti deja un CV Europass 1n varianta
electronica in format pdf. sau xml., puteti sa-l actualizati on-line fara a
finevoit sa luati totul de la inceput.
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Un astfel de CV va contine urmatoarele categorii de informatii:

1. informatii personale: nume, prenume, adresa, telefon, fax,
e-mail, nationalitate, sex, data de nastere;

2. locde muncd vizat/domeniu ocupational;

3. experienta profesionald unde descrieti fiecare job anterior, rele-
vant pentru postul vizat, iIncepand cu cel mai recent;

4. educatie si formare profesionald: introduceti separat fiecare
forma de invatdmant si program de formare profesionala absolvite cu
diploma sau certificat, incepand cu cel mai recent;

5. aptitudini si competente personale, unde veti oferi o imagine
completa a aptitudinilor si competentelor dumneavoastra, dobandite pe
parcursul vietii si care nu sunt in mod necesar dovedite prin certificate
si diplome oficiale. Punctele urmatoare (limbi strdine, aptitudini si
competente sociale, organizatorice, tehnice, de utilizare a calculatoru-
lui, artistice) va permit sa descrieti aptitudinile si competentele doban-
dite atat in timpul studiilor, In timpul seminariilor sau al sesiunilor de
formare continua, cat si pe cele dobandite intr-o maniera informala si
non formala, adica 1n timpul activitatilor dumneavoastra ocupationale
side petrecere a timpului liber;

6. informatii suplimentare, unde veti mentiona alte informatii pe
care le considerati utile pentru selectarea dvs., ca de exemplu: publicatii
sau activitati de cercetare; apartenenta la organizatii profesionale;
stagiul militar; starea civila; persoane de contact sau referinte (nume,
functie, adresa de contact).

* Acordati o atentie deosebita modului de prezentare a datelor din
CV: calificarile, aptitudinile si competentele trebuie redate clar,
in mod logic, evidentiindu-va astfel atributele personale.

* Atentie la exprimare, la eventuale greseli de ortografie sau de
punctuatie.
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* Surprindeti aspectele esentiale, o prezentare prea stufoasa
poate reduce sansele dumneavoastra de a fi selectati. De
regula, un CV de doua pagini este suficient pentru a va ,,defini”
ca viitor angajat.

* Daca sunteti proaspat absolvent si experienta dumneavoastra
profesionala este Inca limitata este de preferat sd inversati
ordinea rubricilor si sa incepeti cu descrierea studiilor si a
pregatirii; puteti evidentia stagiile de practicd profesionala
efectuate in timpul studiilor.

* Adaptati-va CV-ul in functie de postul pentru care candidati,
sintetizati experienta si pregatirea profesionald care aduce
valoare sporitd aplicatiei dumneavoastra si omiteti experienta
de muncd sau cursuri de pregdtire vechi sau nerelevante,
puneti-va 1n evidentd calitatile in concordantd cu cerintele
specifice angajatorului.

* Nu,,umflati” in mod artificial CV-ul; riscati sa fiti descoperit la
interviu.

* Imprimati Curriculum Vitae pe hartie alba; pastrati caracterele
si formatul sugerate.

* Evitati sublinierile si scrierea de fraze intregi cu majuscule sau
litere Ingrosate care afecteaza lizibilitatea documentului.

* Puneti pe altcineva sa va citeascd CV-ul pentru a va asigura ca

are un continut clar siusor de inteles.

Scrisoarea de intentie (motivatie)

B e CV-ul dumneavoastra poate fi mai bine pus in valoare de o

- scrisoare de intentie, unde va puteti prezenta atuurile ce va fac sa ,,iesiti

: din mulfimea” de aplicanti, si totodatd ofera posibilitatea de a prezenta

E motivatia care v-a impins si aplicati pentru acel job. In principal trebuie

sd convingeti angajatorul ca ,,sunteti omul potrivit, la locul (de munca)
potrivit”.

* Deceeste atdt de importanta?! Pentru ca multi angajatori nici nu

iau 1n considerare un CV daca nu este insotit de o scrisoare de
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intentie/motivatie. in plus, o astfel de scrisoare este o proba, o dovada a
muncii pe care ati depus-o de-a lungul carierei dumneavoastra.

* Cetrebuie sa contind o scrisoare de intentie/motivatie ?

Scrisoarea de intentie nu are un continut standard, in principal, ea
trebuie sa reflecte interesul pentru postul vizat.

Trebuie adresatd persoanei care se ocupd de angajari (nume si
titulaturd), dacd apare n anunful de angajare, sau Departamentului de
Resurse Umane (daca nu cunoasteti numele persoanei care se ocupa
de angajari), fie managerului general (daca societatea respectiva are un
numar redus de angajati si nu are un Departament de Resurse Umane).

Ceea ce trebuie sa contind o scrisoare de intentie/motivatie in mod
obligatoriu este solicitarea clard a postului dorit. De aceea, trebuie sa
expuneti angajatorului motivul pentru care doriti sd ocupati postul
respectiv, principalele calitdti care va recomandd pentru ocuparea
postului si ce puteti realiza in cadrul firmei respective astfel incat sa
veniti In Intdmpinarea nevoilor firmei/institutiei respective. Totodata
este important sd mentionati ce anume din activitatea dumneavoastra
profesionald v-a determinat sa alegeti postul respectiv si care au fost
realizarile dumneavoastra.

Prin exprimare si prin argumentele prezentate trebuie sa dati
dovada de seriozitate, incredere in fortele proprii, optimism in ceea ce
priveste angajarea si mai ales ar trebui s reiasa clar beneficiile ambelor
parti din aceasta angajare. Nu trebuie sa omiteti confirmarea clara a
disponibilitatii de a va prezenta la un interviu. De asemenea, trebuie sa
amintiti de CV-ul care insoteste prezenta scrisoare de intentie/
motivatie.

* Recomandari in redactarea scrisorii de intentie sau de motivatie:

In coltul stang al paginii, vor fi trecute numele si prenumele, adresa,
numarul de telefon ale candidatului;

Central se vor mentiona:

—numele si titulatura persoanei care se ocupa de angajari;

—numele si adresa companiei/institutiei angajatoare.

Primul paragraf trebuie sa contind motivul expedierii scrisorii, sa
precizeze postul dorit cu specificarea sursei din care a fost obtinuta
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informatia cu privire la disponibilitatea acestuia (anunt publicitar,
Internet, cunostinte, prieteni etc.). Dacd nu aveti informatii suficiente
despre un anumit post, va puteti exprima optiunea de a alege un dome-
niu de activitate corespunzitor. In acest sens, ar fi bine sa subliniati
domeniul in care v-ati remarcat sau ati obtinut performante deosebite.

Al doilea paragraf ar trebui sa explice ce anume v-a trezit interesul
fata de slujba si firma respectiva. Daca aveti experienta in domeniul
firmei respective sau ati facut cursuri de specializare care va recomanda
pentru slujba respectiva precizati-le. Ardtati cum ati putea eficientiza si
dezvolta institutia respectiva. Mentionati una-doua calificari pe care le
considerati de interes pentru firma angajatoare.

Al treilea paragraf face trimitere la CV-ul dumneavoastra anexat,
asa ca incercati sa nu repetati informatiile din acesta. De asemenea,
mentionati si recomandarile si informatiile suplimentare pe care le-ar
putea obtine despre dumneavoastra din alte surse (de exemplu, fosti
angajatori). Aceste doud paragrafe trebuie sd vd pund in valoare
intreaga personalitate, sd scoatd la lumind acele detalii si aspecte din
CV care va pot avantaja, dar, datorita formei schematice a CV-ului, trec
neobservate. Este de preferat sa precizati calitatile i aptitudinile care
corespund profilului postului solicitat. Puteti include si motivele pentru
care doriti sd parasiti actualul loc de munca si dorinta de a candida
pentru noul post. Aratati viitorului angajator ca pregdtirea si experienta
acumulata de-a lungul timpului fac din dumneavoastrd un candidat
foarte serios.

Paragraful de incheiere trebuie sa multumeasca angajatorului
pentru timpul acordat lecturii, dar si sa solicite un interviu, aratandu-va
disponibilitatea de a va prezenta la un astfel de interviu. In acest sens,
indicati si modalitatile prin care puteti fi contactat in vederea prezen-
tarii la interviu (telefon, e-mail s.a.m.d.). Incercati ca partea finald
a scrisorii s nu fie vaga, ci sd ceara un raspuns precis din partea
angajatorului.

In final, veti trece numele si prenumele dumneavoastra si semni-
tura in original (de mana).
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Sfatuni utile!

Introduceti doar informatii utile care va avantajeaza in
raport cu pozitia respectiva.

* Trimiteti fotografie doar daca se solicita.

* Alegeti un font usor de citit i oarecum sobru. De
exemplu: «Times New Romany, «Arial», «Genevay, nu
incarcati documentul cu un numar mare de fonturi si
dimensiuni, cu sublinieri $i ingrosari repetate.

* Paragrafele trebuie sd fie scurte, concise si grupate
tematic, folosind spatii de un rand intre acestea.

* Utilizati un limbaj adecvat si formatul specific unei
scrisori de afaceri.

* Personalizati continutul scrisorii de intentie in raport cu
profilul si pretentiile companiei respective. Daca veti
descarca o scrisoare standard si o veti trimite, nu sperati
caveti fichemat laun interviu.

* Ardtati ca aveti capacitati de comunicare. Scrisoarea
trebuie sa va prezinte ca pe o persoana deschisa
dialogului si inter-relationarii.

* Atentie la ortografia §i punctuatia scrisorii de
intentie/motivatie. O prezentare ingrijita, clard si fara
greseli de orice natura il va determina pe angajator sa
parcurgd cu atentie scrisoarea si s va ofere sansa unui
interviu.

* Ar fi de preferat sa va incadrati intr-o singura pagina ca
sa nu plictisiti angajatorul.

* Semnati intotdeauna scrisoarea de intentie/motivatie n

original (de mand) pentru a o personaliza.
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Prima impresie, conteaza... si la angajare!

Daca, prin informatiile incluse in CV si prezentarea dumneavoastra
din scrisoarea de intentie, ati starnit interesul viitorului angajator, pasul
urmator este programarea si sustinerea interviului in vederea angajarii.

Trebuie sa aveti In vedere faptul cd, fiecare manager doreste
angajarea persoanei potrivite pentru acel job, atat din punct vedere
profesional, cat si emotional, capabila sa-si indeplineasca cu succes
sarcinile de serviciu si sa aduca ,,valoare addaugata“ companiei/firmei
sale.

Exista unele calitati specifice urmarite de un angajator in derularea
interviului, si anume: atitudine pozitiva, abilitati comunicationale si de
relationare interpersonala, rezistenta la stres, spirit de echipa, dorinta
de perfectionare continua, flexibilitate, integritate si onestitate.

Cum sa procedam ... pentru a face o bund impresie ! ?

» Nu trebuie sa afisati o mascd a angajatului perfect, ci sa va
prezentati asa cum sunteti (nimeni nu este perfect), e adevarat ca prima
impresie conteaza, dar ,,imaginea afisata* trebuie sa fie cea reald, sa va
reprezinte.

> Din punct de vedere vestimetar, se impune o tinuta sobra.

» Prezentati-vi la timp la interviu, nu intarziati. Este de preferabil
sd ajungeti cu 20 de minute inaintea programarii, acest lucru va va ajuta
din punct de vedere psihologic — veti avea timpul necesar pentru a va
pune gandurile n ordine.

> Abordati o atitudine relaxatd, raspundeti calm la intrebarile

adresate, demonstrati-va abilitatile comunicative si sociale, aratati ca
sunteti o persoand increzatoare in fortele proprii, fara a fi arogant.

» Informati-vi inaintea interviului despre firma/compania pentru
care dorifi sa lucrati (domeniu de activitate, produse/servicii oferite,
clienti).

» Evitati sa aduceti in discutie subiecte cum ar fi cele legate de:
salariul oferit (asteptati ca angajatorul sa deschida acest subiect, sa va
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facd o ofertd, iar apoi putefi negocia), problemele dumneavoastra
personale, religie, politicd, nu faceti aprecieri negative referitor la alta
firma/companie, fostul angajator, colegi de serviciu.

Cele mai frecvente intrebiri ce va pot fi adresate in cadrul unui
interviu sunt: Cum ati aflat despre acest job? De ce doriti sd ocupati
aceasta functie/pozitie? Ce va atrage cel mai mult in acest domeniu?
Care sunt tintele dumneavoastra pentru urmatorii 5 ani? Ce puteti face
pentru firma/compania noastra? Care este cea mai importanta realizare a
dumneavoastra pana in momentul de fata? De ce ar trebui sa va angajam?

II. Cum si unde aplic?
Romainia sau alt stat membru al Uniunii Europene?!

Daca va doriti un job in Romania, puteti aplica on-line pe unul din
site-urile de profil, ca de exemplu: www.bestjobs.ro, www.eJobs.ro,
Wwww.tjobs.ro.

Pentru a putea beneficia de serviciile acestora este nevoie de
crearea unui cont de utilizator urmand indicatiile publicate pe pagina
respectiva.

Daca doriti sa va afirmati pe piata europeand a fortei de munca,
puteti opta fie pentru un job in cadrul institutiilor §i organismelor
Uniunii Europene, fie pentru un job la nivelul angajatorilor privati din
Europa.

1. EPSO - Oficiul European pentru Selectia de Personal

Recrutarea pentru institutiile si organismele U.E. se realizeaza prin
intermediul EPSO — Oficiul European pentru Selectia de Personal.
Primul pas spre EPSO il realizati prin crearea unui cont pe portalul
http://europa.eu/epso/index_ro.htm, deoarece intreaga corespondenta
privind relatia dumneavoastra cu EPSO se va realiza prin intermediul
acestui cont, inclusiv aplicarea pentru un anumit post in institutiile
Uniunii Europene.

11
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Selectia de personal realizatd de EPSO presupune sustinerea unor
teste specifice fiecarei categorii de personal.

Oficiul European pentru Selectia Personalului (EPSO) publica si
promoveaza anuntul de concurs, organizeaza diferite teste, analizeaza
dosarele candidatilor pentru a stabili daca acestia indeplinesc conditiile
generale, furnizeaza comisiilor de selectie sprijin administrativ, logis-
tic si in materie de prelucrare a datelor si gestioneaza listele de rezerva.

De asemenea, EPSO se asigura ca procedurile sunt respectate cu
strictete de catre comisiile de selectie. Pentru a selecta cei mai buni
candidati pe baza conditiilor definite in anuntul de concurs, se desem-
neazad o comisie de evaluare. Aceasta compara prestatiile candidatilor
pentru a evalua aptitudinea lor de a indeplini atributiile descrise in
anunt. Asadar, comisia de evaluare trebuie nu numai sa evalueze nivelul
cunostintelor, ci §i s& permita identificarea, pe baza meritelor, a persoa-
nelor cel mai bine calificate. Inainte de a le oferi un post, institutiile
organizeaza interviuri cu angajatii potentiali.

Principalele functii ce pot fi ocupate la nivelul institutiilor Uniunii
Europene sunt:

1. Functionari titulari — compun functia publica europeana si se
impart in douad categorii: administratori i asistenti.

Administratorii se ocupa de elaborarea politicilor si de punerea in
aplicare a legislatiei europene, efectueaza analize si ofera consiliere.

Asistentii au atributii de suport (pe probleme de secretariat, admi-
nistrative, financiare, de comunicare, de elaborare si implementare a
politicilor etc). De asemenea, au un rol foarte important in gestionarea
internd a institutiilor, in special in domeniul bugetar si financiar, in
domeniul resurselor umane, in sectorul informatic si in cel al gestiunii
documentelor.

2. Agenti contractuali — au atributii administrative si de asistenta
sau ofera sprijin suplimentar in domenii specializate in care nu exista
suficienti functionari cu competentele necesare. Agentii contractuali
sunt angajati pe o perioada fixa, deseori pe baza unui prim contract
incheiat pe o perioadd mai scurta de timp (6-12 luni), in functie de tipul
de post.

3. Agenti temporari — au o multitudine de atributii, fie foarte
specializate, fie temporare, pe o perioada maxima de sase ani.

12
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4. Personal interimar —unele institutii angajeaza personal la nivel
local, pe termen foarte scurt (pana la 6 luni), prin intermediul agentiilor
de munca temporara. Persoanele interesate de contracte pe termen scurt
sunt invitate sa contacteze direct aceste agentii de munca temporara.

5. Stagiari — in fiecare an, peste 1200 de tineri au posibilitatea de
dobandi noi competente profesionale, de a-si dezvolta calitatile
personale si de a-gi largi cunostintele despre UE prin intermediul
stagiilor in institutiile europene. Parlamentul European, Consiliul,
Comisia, Curtea de Justitie, Comitetul Economic si Social, Comitetul
Regiunilor si Ombudsmanului European organizeaza stagii de 3-5 luni,
destinate tinerilor absolventi de universitate.

6. Experti nationali detagati (END) — functionari nationali,
internationali sau angajati in sectorul public care lucreaza, temporar,
pentru o institutie europeand. Ei isi pun experienta acumulatd in
domeniul in care lucreaza la dispozitia institutiei respective si se intorc
in tara cu o serie de noi cunostinte despre politicile si procedurile UE,
dobandite pe durata detasarii.

2. EURES - portalul mobilititii europene pentru ocuparea
fortei de munca

EURES reprezintd un mod simplu de a afla informatii despre
locurile de munca si ofertele de educatie din Europa. Scopul EURES
este de a oferi informatii, recomandari si servicii de recrutare/plasare
(gasire a candidatului/locului de munca potrivit) in beneficiul
lucratorilor si angajatorilor, precum si al oricdrui cetatean care doreste
sd beneficieze de principiul liberei circulatii a persoanelor.

EURES dispune de o retea umana formatd din peste 850 de
consilieri EURES care se afla in contact zilnic cu solicitantii de locuri
de munca si angajatorii din intreaga Europa.

Infiintat in 1993, EURES este o retea de cooperare intre Comisia
Europeana, serviciile publice de ocupare a fortei de munca din statele
membre ale SEE (tarile UE plus Norvegia, Islanda, Liechtenstein si
Elvetia) si alte organizatii partenere.

Principalele informatii care pot fi accesate sunt pentru si despre:
% solicitantii de loc de munca (cautarea unui loc de munca, CV-ul
dumneavoastra on-line, crearea unui cont gratuit My EURES).
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Prin portalul EURES aveti acces la informatii relevante despre
mobilitatea lucratorilor, la functionalititi de cautare de locuri de
munca, precum si la o retea de consultanti EURES care sunt gata sa va
ajute.

De exemplu, selectand ,,Cautarea unui loc de munca*, puteti accesa
posturile vacante din 31 de tari europene, actualizate in timp real si
puteti crea un CV pe care sa il puneti la dispozitia angajatorilor
inregistrati si a consilierilor EURES care ii asistd pe angajatori in
identificarea candidatilor potriviti.

#% angajatori (cautare CV-uri, anuntarea unui loc de munca,
crearea unui cont gratuit My EURES).

Aceastd sectiune este conceputd pentru a-i ajuta pe angajatorii
europeni sa gaseasca lucratorii potrivifi pentru posturile vacante si
pentru a oferi informatii utile despre recrutare pe piata europeana a
fortei de munca.

EURES Ie poate oferi angajatorilor, n special intreprinderilor mici
si mijlocii, un serviciu personalizat pentru a intra in contact cu
potentialii lucratori disponibili in tarile din Spatiul Economic European
(SEE).

Puteti folosi una dintre urmatoarele optiuni:

consultarea informatiilor despre piata muncii i a datelor statistice
lanivel de tara, in sectiunea ,,Conditii de viata si de munca”;

cautarea CV-urilor candidatilor potriviti si contactarea acestora
cu usurintd, prin inregistrarea gratuitd in sectiunea ,,My EURES*
rezervatd angajatorilor.

# conditii de viata si de munca

Pentru a putea lua decizii informate despre mobilitate, solicitantii
de locuri de munca si angajatorii au nevoie de informatii despre o gama
larga de chestiuni practice, juridice i administrative.

Baza de date cu Conditiile de viata si de munca ofera detalii privind
o serie de probleme importante, cum ar fi gasirea unei locuinte, a unei
scoli, sistemul fiscal, costul vietii, sanatate, legislatia sociald, compara-
bilitatea calificarilor etc.

Portalul pentru mobilitatea fortei de munca EURES poate fi vizitat
laurmatoarea adresa: http://ec.europa.eu/eures/
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