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©) Scopul prezentului manual si audienta

Acest manual a fost dezvoltat in cadrul Acordului de Servicii privind ,,Dezvoltarea unui Sistem Unitar
de Management al Resurselor Umane din Administratia Publica” (RAS MRU). Acest manual este parte

integrantd din livrabilul 4.1 — Definirea unui model pentru concursul national.

& Raportul privind modelul propus pentru concursul national a fost dezvoltat de Banca Mondiald in
2020 si a fost avizat de Comitetul National pentru Coordonarea Implementdrii Strategiei privind
Consolidarea Administratiei Publice (CNCISCAP).

& Cadrul de competente este la baza modelului propus, scopul fiind de a facilita procese de MRU

meritocratice, transparente si orientate spre rezultate.

Obiectivul acestui manual este sa sprijine operationalizarea concursului national, propunédnd o
abordare procedurald si posibile instrumente pentru etapele operationale ale procesului de recrutare. In

acest sens, acest manual are un dublu scop:

v Sa ghideze institutiile care implementeazd concursul national (inclusiv ANFP) in derularea
principalelor etape ale procesului, oferind informatii despre (1) CE presupune fiecare
etapd; (2) CAND are trebui sé fie derulatd; (3) CINE este responsabil pentru principalele
actiuni; (4) CARE sunt principalele conditii de operationalizare ale acelor etape si ce se
obtine ca rezultat.

M S& ofere instrumente practice pentru.operationalizarea concursului national, propunénd un
cadru operational pentru modul in care trebui parcurse etapele procedurale. In acest sens,
manualulinclude si exemple privind modul de aplicare a acestor instrumente, indicatori si

formate ce pot fi folosite in implementare.

Avudienta vizata de acest manualinclude: Agentia Nationald a Functionarilor Publici (ANFP), Directiile de

RU si managerii din institutiile publice de la nivel central si teritorial si comisiile de concurs.
Acest manual este structurat in 3 parti:

I Introducereaq, care prezintd cadrul si principalele concepte folosite in operationalizarea concursului
national
IIl.  Capitolul 2, care acoperd procesele siinstrumentele propuse pentru concursul national, precum
si cadrul operational pentru fiecare etapa
M. Capitolul 3, care se concentreazd pe alte aspecte operationale necesare pentru corelarea
concursului national cu etapa a doua de selectie pe post, precum si recomanddari cu privire la

monitorizare.

Anexele prezentuluimanual includ formatele propuse, inclusiv Planul de recrutare, comunicdrile cu candidatii

si recomanddri privind viitorul Ghid pentru candidati.




@ Acest manual este completat de informatiile incluse in Manualul de proceduri MRU (livrabilul
2.2 din RAS MRU), care furnizeazé un cadru practic pentru utilizarea competentelor in cadrul proceselor

MRU, inclusiv inrecrutare. In acest sens, Manualul de proceduri MRU include instrumente de testare siexemple

de teste ce pot fi utilizate in competitiile pilot pentru debutanti si pentru inaltii functionari publici.




1.1 Cadrul juridicsi institutionalgenesal

7

1.2.1 Temeiul juridic

Reformele politicii de recrutare in functia publicd au fost aprobate odatd cu adoptarea Codului administrativ’
in 2019.1in conformitate cu articolul 467 din'Codul administrativ, recrutarea pentru ocuparea posturilor vacante
de la nivel central si teritorial este organizatd in doud etape:

1. un concurs national, organizat de Agentia Nationald a Functionarilor Publici (ANFP), care conduce la
crearea unui grup de candidati preselectati; si

2. concursul pe post pentruun anumit post vacant, organizat de fiecare institutie publicd in parte, la
care pot sd participe numai candidatii identificatiin prima etapd. La sférsitul acestei etape, postul
vacant este ocupat de candidatul declarat admis.

Caseta 1. Legislatia relevanta
Pentru implementarea concursului national, ANFP a elaborat

legislatie secundard pentruintroducerea cadrului de competente si OUG. 57/2019 privind Codul
a modelelor pentru noul proces de planificare a fortei de munca si administrativ
a fiselor de post standard. Legislatia relevant& aplicabild este

prezentatd in Caseta 1.

10.U.G. 57/2019.




1.1.1  CINE gestioneazd procesul?

ANFP gestioneazd concursul national si institutiile publice care angajeaza functionari publici la nivel central si

teritorial gestioneazd concursul pe post. Sistemul se bazeazd pe o colaborare stréinsd a acestor actori

institutionali, de la etapa de planificare a fortei de muncd pdnd la faza de numire pe post, iar monitorizarea

continud un an dup& numirea in functie, pentru a urmdri procesul de integrare a noilor angajati.

Rolurile cheie din cadrul intregului proces de recrutare sunt evidentiate mai jos. Mai multe detalii despre

fiecare etapd sunt incluse in sectiunea dedicatd a acestui manual.

FIGURA 1 ROLURI CHEIE iN PROCESUL DE RECRUTARE

o ANFP conduce procesul si
ghideaza institutiile

e Institutiile realizeazd
planificarea fortei de munca

o MFP avizeazd estimarea
bugetara

o ANFP pregdteste planul de
recrutare pe 3 ani p|qnificq rea

e Consiliul RU avizeaza planul fortei de'muncé

de recrutare
e  ANFP monitorizeaza

concursul
national

o Institutiile conduc si livreaza
procesul

e Comisiile de concurs
evalueazd pe baza
competentelor (+ 1
reprezentant din partea
ANFP)

e ANFP asigura ghidare si
face controale de
conformitate

concursul pe
post

e ANFP monitorizeazd

ANFP conduce procesul si
ghideazad institutiile
ANFP asigura
aranjamentele logistice si
ghideazd comisiile de
concurs in evaluarea pe
baza competentelor
ANFP asigura sistemul IT si
principalele lui
functionalitati

Comisiile de concurs
certificate in evaluarea pe
baza competentelor
evalueazd candidatii in
doud etape: testare
preliminarad si testare
avansata.

ANFP gestioneazd baza
de date cu candidatii
castigatori

ANFP planificé si
implementeazd mdsuri de
comunicare

Institutiile sprijind si
implementeazd mdsurile de
comunicare




1.2 Scurtd prezentare generald a noului model. Concepte cheie
explicate. Principii. Interval de timp.

1.2.2 (e este concursul national? Concepte cheie explicate

Concursul national este un proces de recrutare prin care candidatii sunt testati si devin eligibili pentru
participarea la concursurile pe post pentru ocuparea functiilor publice din administratia publicé romaneascd

la nivel central si teritorial. Procesul este:

e Prima etapd a noului proces de recrutare in functiile publice din administratia publicd centrald si
teritorial@ din Roménia. Dup & concursul national are loc un al doilea proces de selectie prin concursul
pe post, prin care institutiile isi selecteazd candidatii dingrupul ereat dupd concursul national.

e Un proces centralizat — gestionat de cdtre ANFP pentru toate profilurile incluse in Planul de recrutare
pe 3 ani.

e Un proces national — menit sd identifice candidatii potriviti pentru profilurile corespunzatoare
posturilor vacante din administratia publicd centrald si teritoriald

e Planificat strategic pentru un interval de 3 ani — profilurile pentru care se organizeazd concursul se
bazeazd pe un proces de planificare a fortei de muncé prin care se identificd profilurile necesare in
administratia publicd pentru urmdtorii 3 ani.

o Simplificat si bazat pe TIC=toate etapele sunt facilitate de utilizarea sistemelor informatice, in special
prin inscrierea online a candidatilor sitestarea online

e Bazat pe competente = testarea se concentreazd pe competente generale, reflectate in cadrul de

competente pentru functia publica din Roménia.

FIGURA 2 PILONI CHEIE SI ACTORI IMPLICATI
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@ Obiectivul concursului national nu este acela de a se ocupa o anumita pozitie, ci de a se constitui o
rezerva de candidati preselectionati, care pot participa la procedurile de selectie prin concurs pe post ce

urmeaza sd fie organizate de institutiile publice.

1.2.3 (e este cadrul de competente?

Cadrul de competente este o matrice a cunostintelor, abilitatilor si comportamentelor cerute de institutiile
publice. Este un model care descrie competentele necesare angaijatilor dintr-o organizatie /institutie. in acest
sens, este un instrument de management foarte util in dezvoltarea strategicd a organizatiilor, pe parcursul
intregului proces MRU (planificare, recrutare, invatare si dezvoltare, managementul performantei, progresul in

carierad).

Concursul national testeazd cunostintele generale si alte competente generale necesare pentru a intra in
serviciul public. Cele 5 de categorii de competente si competentele generale asociate sunt enumerate mai jos.

FIGURA 3 COMPETENTE GENERALE

*Rezolvarea problemelor siluarea
deciziilor
*Initiativa

Eficienta personala

*Planificare si organizare

y W - *Comunicare
Eficienta interpersonala . .. echipa

*Centrare pe cetdtean

Responsabilitate sociala
*Integritate

*Managementul performantei

Abilitati manageriale e
’ *Dezvoltarea echipei

. e o e *Generarea angajamentului din partea
Leadership/Abilitatide ocamenilor

lider *Promovarea inovatiei i initierea
schimbdrii

CATEGORIIDE COMPETENTE COMPETENTE GENERALE

Cadrul de competente generale elaborat pentru functionarii publici urmeazé sa fie aprobat prin Hotdrére de
Guvern. Cadrul de competente specifice pentru domenii functionale si anumite tipuri de functii va fi elaborat

de cdtre ANFP in parteneriat cu institutiile publice.




Un cadru operational pentru operationalizarea cadrului de competente este inclus in Manualul elaborat in
Livrabilul 2.2 al RAS MRU.

1.2.4  Care sunt principiile cheie care guverneazd concursul national?

Principiile cheie care guverneazd procesul de recrutare sunt mentionate mai jos. Operationalizarea lor este
evidentiatd n acest manual in fiecare etapd a procesului de recrutare si, din acest motiv, nu este detaliatd n

aceasta sectiune.

MeriTocrutiu implicd un proces de recrutare transparent si impartial, bazat pe criterii obiective, pentru a

asigura selectarea celor mai buni candidati (persoana potrivitd pentru post). Acest lucru necesitd existenta unui

sistem clar de monitorizare si control.
Recrutarea pe baza meritelor presupune, de asemenea, urmdtoarele principii:

e profesionalism
e independentd
e integritate

e impartialitate
e fransparentd

e serviciul pentru public

Nediscriminarea Si egulituteu de SUNSE. sunt esentiale pentru noul sistem de recrutare si sunt stréns legate

de primul principiu mentionat mai sus. In procesul de recrutare este incurajaté inscrierea tuturor candidatilor
calificati, indiferent de gen, dizabilitate, stare civild sau parentald, rasd, origine etnicd sau sociald, culoare,
religie, convingeri, orientare sexuald, opinii politice sau de orice alt& naturd. in plus, in cursul diferitelor etape
de recrutare, se asigurd mdsuri specifice pentru a acorda sanse egale candidatilor cu dizabilitati sau cu nevoi
speciale. Testarea se realizeazd prin metode care asigurd evaluarea candidatilor fdard pdrtinire si

nediscriminatorie.

Abordarea bazatd pe compe’rentez Tnseamnd cd noul sistem de recrutare plaseazd competentele in centrul

procesului,de la etapa de planificare a fortei de muncd pdnd la selectarea candidatilor potriviti. In acest sens,
procesul de planificare a fortei de muncd identifica profilurile necesare in administratia publicd, concursul
national filtreazd cei mai buni candidati prin testarea competentelor lor generale, iar concursul pe post

identificd candidatii care urmeazd sa fie selectati in functie de competentele lor specifice.

2 Pentru mai multe detalii, vd rugdm sé consultati Rezultatul 3 al RAS MRU si Livrabilul 2.2 al RAS MRU.




Simplificare si stondardizare, cu accent pe performanti. De la etapa de planificare a fortei de munc,

pdnd la campaniile de informare si publicitate, depunerea candidaturilor, testarea si numirea candidatilor,
procesele sunt eficientizate si, ori de cate ori este posibil, informatizate. De exemplu, candidatii isi depun
candidaturile online si, de asemenea, parcurg testele preliminare on-line. Toate mdsurile de simplificare au fost
concepute pentru a asigura un proces clar sitransparent, care sé permitd identificarea celor mai buni candidati

prin metodologii moderne, fiind totodatd usor de monitorizat si controlat.

1.2.5 Care este calendarul procesului de recrutare?

Modelul de recrutare urmeaza trei etape cheie, dupd cum se aratd mai jos. Procesele operationale, rolurile
institutionale siinstrumentele care trebuie utilizate in etapele 1 si 2 sunt reflectate in acest manual. Pentru etapa

3, acest manual oferd o imagine de ansamblu asupra procesului si recomandadri cheie pentru institutiile publice.

FIGURA 4 CALENDARUL GENERAL AL PROCESULUI

Septembrie planificarea forteide munca
anul 1 Rezultate:
- eplan de recrutare pe 3 ani.
lanuarie *plan operational privind forta de muncé pe 1 an
anul 2
Februarie concursul national
- Durata depinde de numdarul si complexitatea profilurilor si de numarul
lulie de candidati
Anul 2 *Rezultat: O rezerva de candidati preselectati valabild 3 ani
August
anul 2 concursul pe post
- flexibil - ori de cate ori este planificat de institutiile publice in
anul 3. 4 urmatorii 3 ani.
4 I’
5 *Rezultat: functionari publici numiti pe post

Calendarul de mai sus poate fiadaptat de cdtre ANFP pe baza nevoilor specifice, bine documentate siavizate

de Consiliul RU, dupd cum se aratd in acest manual.




2.1 Planificarea fortei de muncd

2.1.1 (e este planificarea fortei de muncd?

>

Y VvV

Planificarea fortei de muncd inseamnd alinierea capitalului uman al unei organizatii— a oamenilor sdi
— la planul de activitate, pentru.ca organizatia respectivd sd-si indeplineascd misiunea.

Este primul pas - fundamentul procesului de recrutare.

Este un amplu proces analitic si consultativ. Aceasta implica toti actorii relevanti (ANFP, departamentele
de resurse umane, managerii, sindicatele, Ministerul Finantelor, Consiliul RU, Guvernul)

Este prima leg&turd cu cadrul de competente — se asigurd cd institutiile identifica profilurile necesare in

administratia publicd (in termeni de competente generale si specifice).

Rezultatul unei planificarireusite a fortei de muncd implicd, de obicei, modificdriale fortei de muncé actuale

(mobilitate, succesiune, formare etc.) si, dupd@ caz, recrutarea de noi talente. In aceste cazuri, planul de

recrutare ar trebui sé fie rezultatul unei analize sistematice a deficitului de fortd de muncd, implicand atéat

analiza competentelor, cat si analiza efectivului de angajati.

Planificarea strategicd a fortei de muncd are, de obicei, aplicabilitate pe termen lung si se concentreazd

pe identificarea posturilor de importantd criticd si a competentelor strategice necesare pentru indeplinirea

obiectivelor viitoare. Dimpotrivd, planificarea operationald a fortei de muncd este, de obicei, pe termen

scurt (anual sau mai scurt) si se concentreazd asupra nevoilor imediate de personal si competente.



2.1.2  Cine este responsabil pentru acest proces Si cnd ar trebui sd se desfdsoare?

Y V¥V

ANFP coordoneazd procesul, oferind orientdri sicoordonénd compilarea datelor de planificare a fortei

de munca de la institutiile publice la nivel central si teritorial. De asemeneaq, este responsabild de

conducerea procesului de consultare cu privire la proiectul de plan de recrutare.
Toate institutiile publice din administratia publicd centrald si teritoriald sunt implicate in proces — se

asteaptd ca ele sd identifice lacunele in materie de resurse umane la nivel organizational si cele mai

bune modalitati de a acoperi aceste lacune (recrutare, mobilitate, crestere a nivelului de competente).

Se asteaptd ca departamentele de resurse umane si managerii din institutiile respective s& colaboreze

in procesul de planificare a fortei de muncd si sa furnizeze informatiile necesare cétre ANFP.

Principalii actori implicati sunt prezentati pe scurt mai jos.

Procesul are loc la fiecare 3 ani.

Este nevoie de aproximativ 5 luni pentru a-l finaliza. Procesul incepe in septembrie si ar trebui finalizat

pdnd la sfarsitul lunii ianuarie a anului urmator.

@Aiustérile sunt posibile, dar numai pe baze bine documentate si solide. V& rug&m s& consultati

sectiunea 2.1.4, subsectiunea 5.

FIGURA 5 ROLURILE CHEIE SI CALENDARUL PROCESULU| DE PLANIFICARE AFORTEI DE MUNCA
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2.1.3  Principalele etape procedurale ale procesului de planificare a fortei de muncd

Etapa 1 Initierea procesului

ANFP

La mijlocul » Informeazd directiile de resurse umane cd procesul de
lunii august, planificare a fortei de muncd pe 3 ani urmeazd s& se
la fiecare 3 lanseze cu cel putin 2 sGptdmani inainte (la mijlocul lunii
ani. august)

reconfirmd formatul, termenele si instrumentele care
trebuie utilizate n acest proces

anuntd pragurile propuse pentru a fi utilizate la stabilirea
prioritatilor de recrutare la nivelul sistemului

» confirmd canalele de comunicare pentru sprijin

Conditii prealabile:

N NN N [MNN

Existenta unor orientdri armonizate privind planificarea fortei de muncd

Instruirea departamentelor de resurse umane privind coordonarea planificdrii fortei de muncd in
institutiile lor

Existenta planurilor strategice institutionale sau a unor. planuri echivalente; in caz contrar,
validarea obiectivelor strategice pe 3 ani la nivel institutional

Cadrul de competente (generale si specifice) si fisele standard de post

Existenta unei unitdati de sprijin in cadrul ANFP' pentru indrumare si suport in sprijinul
departamentelor de resurse umane in acest proces

Pragurile generale pentrurecrutareala diferite niveluriin functiile publice sunt pregdatite de catre

ANFP. A4
\d

Etapa 2 Efectuarea analizeibazate pe dovezi a nevoilor de personal la nivel

institutional

RU

Departamentele | Septembrie- | efectuarea analizei decalajului de competente
mijlocul lunii efectuarea analizei deficitului de personal
octombrie, elaborarea planului pe 3 ani privind forta de muncd la

ANFP - sprijin la fieSqag

nivel institutional

consultarea comisiei paritare de la nivel institutional cu
privire la planificarea forfei de muncd

aprobarea planului privind forta de munca (de catre
seful institutiei)

trei ani.

Y V. VYVYYV

Conditii prealabile:

]
]

]

Instruirea departamentelor de resurse umane cu privire la modul de realizare a analizei
decalajului de competente si de personal

Proiectarea anchetei trebuie realizatd de departamentele de resurse umane si de unitdtile de
politici publice, pe baza orientdrilor din partea ANFP. Ministerele de resort vor elabora
anchetapentru structurile subordonate, care va fi ajustatd ulterior de cdtre unitdtile de RU din
aceste institutii

Actualizarea datelor de la nivelul departamentelor de resurse umane la nivel institutional pentru
a asigura informatiile necesare pentru analiza deficitului de personal



Etapa 3 Pregdtirea planului de recrutare pe 3 ani

ANFP Mijlocul lunii » ANFP aduné datele privind nevoile de recrutare de la
octombrie- institutiile publice
MFP — noiembrie » Pregateste Planul de recrutare pe 3 ani
i » Obtine avizul /punctul de vedere privind implicatiile
aviz /punct de N i pMFP P plical
vedere asupra ugetare de la
. P » Obtine avizul /punctul de vedere din partea Consiliului
b |
ugetului RU
Consiliul RU

emite un aviz

Conditii prealabile:

M Informatii adecvate furnizate de departamentele de resurse umane
[ Cadrul de competente adoptat si fisele standard de post implementate

Etapa 4 Desfasurarea de consultdri cu privire laPlanul de recrutare

ANFP Decembrie » Organizarea consultdrilor cu sindicatele

. » Operarea de ajustdri in Planul de recrutare, dacd este
Reprezentanti necesar
ai sindicatelor »> Obtinerea avizului din partea Consiliului RU cu privire la

. . versiunea revizuitd
Avizul Consiliului

RU
Conditii prealabile:

4 Proiect de Plan.de recrutare pregdtit; aviz din partea MFP si aviz din partea Consiliului RU
[ Cadrul de competente adoptat si fisele de post standard implementate

Etapa 5 Adoptarea Planului de recrutare

Guvern lanuarie- » Pregdtirea proiectul HG
februarie » Adoptarea HG si publicarea inh Monitorul Oficial

Conditii prealabile:

M Proiect de Plan de recrutare elaborat si agreat cu partenerii sociali
M Proiect de HG elaborat

Faza 6 Comunicarea Planului de recrutare



ANFP

Februarie Consultati detaliile in sectiunea 2.2 a acestui manual privind
comunicared.
Conditii prealabile:

M Plan de recrutare adoptat prin HG
M Plan de comunicare

Etapa 7 Monitorizarea Planului de recrutare
ANFP » Colectarea datelor relevante din sistemul IT, de la
permanent institutiile publice si prin sondaj
» Analizarea datelor, identificarea relatiilor cauzd-efect si
interpretarea tendintelor
» Informarea pdrtilor.interesate relevante (raport anual) si
a Consilivlui RU (anualsi la cerere)

Conditii prealabile:

[ Plan de recrutare adoptat prin HG si comunicat
[ Sistem informatic existent pentru a inregistra datele relevante la nivel de sistem
[ Proiectarea si lansarea sondajului pentru a colecta ddte

&\

Etapa 8 Revizuirea Planului de recrutare

ANFP Cénd este | » | Colectarea si analizarea informatiilor relevante privind
necesar nevoile de ajustare
| » Organizarea consultdrilor si obtinerea avizului MFP,
avizului Consiliului RU
b » Aprobarea modificarilor Planului de recrutare prin HG.

Conditii prealabile:

M Plan de recrutare adoptat prin HG
M Proceduri in vigoare si liste de verificare pentru a se asigura cd existd dovezi adecvate si
responsabilitate in procesul de modificare al Planului de recrutare pe 3 ani.

2.1.4  Actiuni cheie, instrumente Siformate propuse pentru utilizare Tn procesul de planificare a

fortei de munci

1. Initierea procesului. Orientdri generale care trebuie pregitite de citre ANFP, inclusiv pragurile
propuse .




Initierea procesului trebuie sd asigure claritatea informatiilor asteptate, a rolurilor si a termenelor.

ANFP pregdteste orientdrile generale péand la jumdtatea lunii august.

(i) Identificarea pragurilor rezonabile care trebuie aplicate in planificarea nevoilor de recrutare la

nivel de sistem

(i) Pregadtirea orientdrilor generale pentru institutiile publice

(iif) Comunicarea pachetului catre institutiile publice

Identificarea
pragurilor
rezonabile

Elaborarea de
orientdri
generale pentru
institutiile
publice

Analiza datelor
privind  functiile
publice

Se determing
pragurile
(intervalele)
rezonabile -
unele ar trebui
sa fie obligatorii

Se
redacteazéd/revi
zuiesc
principalele
informatii

necesare

Obiectiv

Se identifica:
principalele tendinte ale
functiei publice Si

ajustdrile cheie necesare

Se identifica
pragurile/intervalele
rezonabile pentru
recrutare

e Se asigurd faptul ca
departamentele de
resurse umane vor
avea toate

informatiile necesare

pentru a furniza

recomandari

Actiuni-cheie

Se analizeazd datele cheie
privind functiile publice din
sistemul informatic ANFP

Se identificd principalele
provocdri care ar putea fi
abordate in cadrul procesului
de planificare a fortei de
muncd (pe baza aceastq,
pragurile relevante ar putea
fi ajustate)

Se identificd cel putin 4
praguri din lista care trebuie
aplicate

Se elaboreazd scenariul —
dacd se aplica pragurie
pentru urmdtorul plan de
recrutare pe 3 ani, care ar fi
efectele minime /maxime

preconizate?

Se aproba pragurile la nivel
intern

Se  pregdteste/revizuieste
lista de verificare

Se actualizeazé& /elaboreazd
orientdrile relevante

Se revizuieste Si se adoptd
proiectul de orientari pe
baza listei de verificare



institutiilor

relevante pentru

publice Planul de recrutare
pe 3 ani.
Comunicarea e Se transmit Se comunicd pachetul in
pachetului cdtre informatiile format electronic
institutiile relevante catre Se confirmd primirea prin
publice departamentele mijloace electronice
RU
e Se asigurd Se asigurd furnizarea in timp
comunicarea util a sprijinului prin diverse
eficientd si in instrumente (Help desk -
timp  util  cu telefon si e-mail; intrebdri
departamentele frecvente distribuite

de resurse
umane pe tot

departamentelor de resurse
umane, exemple etc.)

parcursul
procesului de
planificare a

fortei de munca

Ca urmare a etapei 1, ANFP elaboreazd o listd.a pragurilor propuse, cum ar fi: % din posturile vacante la
nivel de executie acoperite de planul de'recrutare care corespund nivelului profesional de junior: debutant
si asistent — Cel putin 40 % din posturile vacante la nivel de executie vor viza gradele profesionale de

debutant si asistent.3

De asemenea, pragurile pot fi exprimate ca interval pentru a asigura o mai mare flexibilitate, de exemplu:
intre 30 si 40% din posturile vacante la nivel de executie vor viza gradele profesionale de debutant si

asistent.

in etapa 2, ANFP dezvoltd /ajusteazd indrumdrile furnizate departamentelor de resurse umane care trebuie

sa contind cel putin:

» Calendarul

> Informatii cheie solicitate, conform formatului disponibil in sistemul informatic al ANFP (link-ul va fi
furnizat institutiilor publice pentru a vizualiza formatul actualizat)

> Instrumente care trebuie utilizate Tn proces si unde pot fi gasite sursele de informatii relevante
(proceduri, exemple, curriculum utilizat in sesiunile de instruire, exemple etc.)

3 O listd mai ampld a pragurilor propuse este disponibild in Livrabilul 4.1 din RAS MRU — Raportul privind definirea
unui model pentru concursul national.



» Canale de comunicare cu ANFP

> Pasipentruincdrcarea datelor insistemul informatic (in cazul in care sistemul informaticnu face acest
lucru posibil, informatiile vor fi comunicate intr-un format standardizat prin e-mail)

> Pasii urmatori

Se preconizeaza ca etapa 3 va fi facilitatd de sistemul informatic implementat de ANFP. Comunicarea ar
trebui s& includa suport tehnic/helpdesk pentru procesul de lucru, sfaturi privind aplicarea instrumentelor de
planificare a fortei de muncd, asistentd pentru completarea formularelor standard/pentru incércarea
informatiilor Tn sistem etc. Aceasta ar trebui realizatd prin diverse mijloace (telefon/e-

mail /intranet /mesagerie instantanee /intrebé&ri frecvente etc.).

2. Evaluarea nevoilor de resurse umane la nivel instiiutional. Evaluarea decalajului de

competente

Pe baza orientdrilor comunicate de ANFP, departamentele de resurse umane initiaza analiza la nivel
institutional. Ele trebuie sd lanseze in paralel o.evaluare a deficitului de competente si o evaluare a

deficitului de personal.

Evaluarea deculuiului de compeiente este uninstrument care ar trebui utilizat pentru a analiza diferenta

dintre competentele de care are nevoie © organizatie si cele pe care le are personalul la un moment dat.
Aceasta oferd informatii atét pentrurecrutare, cat si pentru planificarea dezvoltdrii profesionale sise poate
concentra pe doud niveluri diferite: individual (ce competente sunt necesare pentru o anumitd functie sau un

anumit post?) si colectiv. (ce competente sunt necesare pentru ca echipa/organizatia s& isi atingd
obiectivele?).

Intrucat concentrarea pe nivelul individual este necesard pentru dezvoltarea profesionald a angajatilor (@
planuride formare, practici de mentorat etc.), in scopul generériimodelului de recrutare, analiza decalajului
de competente ar trebui s@ se concentreze asupra nivelului colectiv, pentru a identifica tipul de profiluri

profesionale care trebuie atrase in completarea fortei de munca existente.
Actorii responsabili

Departamentele de RU din institutiile publice de la nivel central si teritorial realizeaz& evaluareq,
astepténdu-se contributii esentiale din partea managerilor din organizatia respectivd (a angajatilor, de
asemened, in functie de modul in care sunt colectate informatiile). Departamentele de RU din ministerele de

resort ar trebui sd initieze si sd conducd procesul pentru structurile subordonate.



ANFP asigurd orientarea generald si ofer& recomanddri si suport pentru aceastd etapd.

Instrumentul este aplicat in doud faze:

(i) identificarea competentelor necesare; si

(i) evaluarea competentelor prezente/mésurarea lacunelor rezultate, dup& cum se reflect& mai jos:

Identificarea
competentelor
necesare

Masurarea
decalajului de
competente

Pasi

Diagnostic
organizational/

institutional

Diagnostic

departamental
(pentru fiecare
departament /uni

tate)

Identificarea
nevoilor de
competente

Proiectarea

v,

aplicarea
anchetei

Analiza datelor

Obiectiv
Se identifica:
e mediul extern
® misiunea
e obiectivele strategice
e principalele procese de

competentele

lucru
generale

prospective

Se identifica:

obiectivele

procesele de. lucru -
modificdri necesare?

fisele posturilor - modificari

necesare?

competentele specifice
prospective

Identificarea
competentelor  necesare
pentru fiecare
departament si  pentru
organizatie

legdtura cu cadrul de

competente generale si
specifice

Identificarea competentele
prezente la nivelul
organizatiei
Identificarea

competentelor care ar

Actiuni-cheie

analiza documentard
Planurile strategice
institutionale (dacd sunt
disponibile) ar trebui
sd constituie baza

acestui proces)

analiza documentarad
focus grup sau interviuri
(daca, de exemplu, au
avut loc reorganizari si
obiectivele
departamentale s-au
modificat semnificativ)

analiza
calitativé /cantitativa
discutarea informatiilor

~

colectate in etapele

anterioare

proiectarea anchetei
aplicarea si colectarea
(electronica, pe hartie

etc.)
procesarea datelor
anchetei - analiza

statistica



trebui sa fie prioritare h e determinarea grqdek)r
procesul de recrutare de nevoie si prezentd

pentru fiecare
procesare a datelor

privind competentele

e Masurarea ® procesared datelor
decalajului  de (indicatori,  algoritmi
competente etc.)

e calcularea decalajului

e prioritizarea nevoilor

Etapa 1 se axeazd pe caracterizarea institutiei si ar trebui sd implice discutarea misiunii sale, a orientarilor

strategice si a obiectivelor sale, precum si a principalelor procese de lucru.

Scopul acestei etape este de a avea o idee clard despre modificdrile cheie previzionate pentru viitor (de
exemplu, se preconizeazd modificari legislative care vor avea un‘impact asupra mandatului institutiei?).ce

informatii oferd datele cu privire la performanta institutiei si‘ce ar trebui imbun&tatit in urmdatorii 3 ani?
Date din audit, date RU).

In urma unei analize documentare initiale care urmeazd sa fie coordonatd de cdtre unitatea de planificare

strategicd /politici publice, toti managerii ar trebui sé fie implicati in discutarea acestor probleme.

Unitatea de Politici Publice ar trebui sa aib dresponsabilitatea organizdrii acestei intélniri, sub coordonarea
inaltului functionar public din organizatie sau a unui secretar de stat/ manager de nivel inalt. Conducerea
de nivel politic si cea tehnicd a institutiei vor trebui sd asigure faptul cd obiectivele strategice ale institutiei
sunt clare pentru urmatorii 3 ani.

Departamentul de RU ar trebui sa fie direct implicat in proces pentru a asigura faptul cd prioritdtile
strategice vor fi avute in vedere sidin perspectiva RU. Seful structurii de RU va trebui sa prezinte in cadrul
inté&lnirii rezultatele procesului de evaluare a performantei din ultimii 2 ani — estimdri cu privire la gradul in
care obiectivele au fost atinse la nivel individual si estimari generale cu privire la capacitatile care pot fi

mobilizate de institutie din perspectiva competentelor.?

@ Planurile strategice institutionale pot constitui baza acestei etape, dacd sunt disponibile. Dacd nu,

obiectivele strategice ar trebui formulate la nivel institutional, pentru o perioadd de 3 ani.

4 Acest pas va fundamenta un cadru pentru urméatorii 3 ani, iar procesul este similar activitdtii pe care institutia va
trebui sd o realizeze pentru a pregdti ciclul anual de management al performantei. Acest proces va trebui sé aibd loc
la ince putul anului, asa cum este descris in livrabilul 5.2 al RAS MRU. Acest diagnostic pe 3 ani va fi construit pe baza
informatiei colectate lainceputul anului, dar si pe baza prioritatilor maiample si a strategiilor pe care institutia trebuie
sa le implementeze Tn urmdtorii 3 ani.



Etapa 2 vizeazd fiecare departament sau unitate a organizatiei. Aceasta poate implica nu numai manager,
ci si angajati. Ea include analiza fiselor de post si o analizd a datelor de evaluare a performantei. Procesul
este condus de unitatea de resurse umane din organizatia respectivd. Scopul este de a determina
competentele necesare pentruindeplinirea obiectivelor departamentului. Obiectivele vor trebui stabilite in

leg&turd cu procesul de management al performantei.”

In etapa 3, unitatea de resurse umane efectueazd o analizd generald a informatiilor colectate in etapele
anterioare. Scopul este de a identifica in mod clar competentele generale si specifice care sunt necesare in

intreaga institutie si, prin urmare, a fiincluse in propriul cadru de competente.

ETAPELE 1, 2 si 3 pot fi considerate indeplinite atdta timp cét cadrul de competente specifice este
elaborat si adoptat pentru institutiarespectivé, sau dacd s-a decis cd sunt suficiente cadrele de competente

generale si functionale pentru institutia respectivdé. In acest sens, vé& rugém s& consultati Manualul de
proceduri MRU?”.

in etapa 4, este elaborat& o anchet& pentru a evalua care dintre competente (identificate anterior) sunt
prezente in institutie. Aplicarea sondajului poate lua diferite forme: autoevaluare, in cazul in care fiecare
individ 1si evalueazd propriile competente; de sus in jos, in cazul in care fiecare manager isi evalueazd
angajatii; de josin sus,n cazul in care fiecare angajat isi evalueazd managerul; sau 360 de grade, in cazul
n care toatd lumea evalueazad pe toti ceilalti cu care este in contact. Aceastd ultimd metodd produce cele
mai fiabile rezultate, darin functie de cultura organizatiei, poate fi adecvatd saunu. Cu exceptia aborddrii
de sus in jos, aplicarea sondajului si colectarea datelor ar trebui sé fie anonime ori de céte ori este posibil.

Ar trebui adoptatd o abordare mixtd, prin care:

e managerulisievalueazdpropriile competente, ale echipeisi ale managerul lui si estimeaza
n ce masurd sunt relevante competentele la nivel organizational;

e angajatii Si evalueazé managerul, competentele echipei lor (serviciu, departament) siin ce
madsurd sunt relevante competentele la nivel organizational. Angajatii nu se evalueazda

reciproc la nivel individual.

Sondaijul ar trebuisd includd toate competentele generale, functionale si competentele specifice identificate
pentru departamentul /unitatea relevant&. In practicd, acest lucru inseamnd c& fiecare departament va avea
un sondaij diferit, unde doar competentele generale vor fi aceleasi ca in celelalte. In functie de indicatorii
selectatiin etapa 3 (in legdturd cu cadrul de competente al institutiei), acelasi lucru trebuie inclus n sondajul
de evaluare, precum si aceleasi scale de mdsurare (de exempluy, gradul de importantd, de la 1 la 5, unde

1 nu este important si 5 este extrem de important etc.).

5 Asa cum este prezentatin livrabilul 5.2 din RAS MRU.
¢ Pot exista situatii in care competentele specifice nu sunt considerate necesare in anumite institutii, acolo unde

competentele functionale sunt considerate sufidente in completarea cadrului de competente generale.
7 Livrabilul 2.2 al RAS MRU.



in etapa 5, datele colectate in cadrul sondaijului sunt tratate si procesate pentru a determina gradul general
(nivelul mediu) de nevoie si prezentd al fiecdrei competente. Gradul de nevoie a fost stabilit anterior la
nivel central in etapa 3, dar poate fi relevant si informativ sd se colecteze evaludrile individuale pe care
managerii i angajatii le fac pentru acest indicator. Cu toate acesteaq, valorile initiale pot cantdri mai mult

in rezultatul final, deoarece au fost determinate conform unei metodologii riguroase.

In etapa 6, se va masura decalajul pentru fiecare competentd, scdzdnd gradul mediv de prezentd din
gradul mediu de nevoie. Competentele cu un rezultat zero saunegativ vor fi excluse din planul de recrutare,
deoarece sunt prezente in organizatie la un nivel acceptabil sau peste acesta. Competentele cu un rezultat
pozitiv se considerd cd lipsesc din organizatie si ar trebui rezolvate fie prin dezvoltarea profesionald a
personalului actual, fie prin planul de recrutare. In plus, ar trebui stabilite prioritdtiin functie de gradele
diferite de decalaj rezultate in urma evaludrii - competentele cu un decalaj mai mare ar trebui abordate

mai repede.

Principalul instrument pentru evaluarea decalajului de competente este , descris in etapa 4 a
procesului. Indicatorii propusi (si baremele) caretrebuie utilizate sunt:
® grad deimportantd (dela 1 - nu este important, la5 - extrem de important),
® frecventa de utilizare (de la 1 - rar utilizatd, la 5 - uvtilizatd in mod constant),
® gradul denevoie, ca un indicator compus al gradului de importantd sifrecventei de utilizare (medie
simpla)

® gradul de prezentd (de la 1 - nueste prezentd, la 5 - foarte prezentd)

Pentru a evalua gradul.de importantd, se pot adresa urmdtoarele intrebdri orientative:
e Cat de importantd este competenta X pentru mine, echipa/departamentul /institutia mea pentru
a indeplini obiectivele si misiunea?
Cat de valoroasd este competenta X pentru echipa/departamentul /institutia mea?
De care competente si la ce nivel de expertizd au nevoie angaijatii institutiei mele pentru a-si
indeplini obiectivele strategice?
® Care competente se preconizeazd cd vor fi importante in viitor?
Pentru a evalua frecventa utilizarii, pot fi utilizate urmé&toarele intrebdri orientative:
e Cat de des este utilizaté competenta X in timpul programului normal de lucru? Tot timpul? in
fiecare zi¢ Din cdnd in cand? Rarz...
e in timpul unei s&ptdmani/luni/unui an de lucru normal, cat de des trebuie s& recurgem la
competenta X2
in cazul gradului de prezentd, se propun urmatoarele intrebdri:
® La ce nivel am eu/ are echipa mea/are institutia mea/etc. competenta X2 Nivel de baz&? Mediu?
Expert?...



EXEMPLU

® Ce activitati sunt deficitar realizate si aceasta se datoreazd lipsei de competente?

® In sens opus, in ce activitdti exceldm si aceasta se datoreazd nivelului ridicat de competente?

Evaluarea se face pe baza unorintrebari diferite cu privire la diferitele grade: Cat de importantd, necesarg,
frecvent utilizatd sau prezentd este competenta X in cazul:

dvs,
managerului dvs,
angajatilor dvs.,
colegilor dvs.,

departamentului dvs., sau

institutiei dvs.

Exemplu de design final al sondajului de evaluare

Departament /unitate

Categorie profesionald /nivel

profesional

Competenta Domeniu de
aplicare

Competente generale

Competenta 1 dvs.
[manageruldvs.]
[angajatii dvs.]
institutia dvs.

Competenta 2 dvs.
[managerul dvs.]
[angajatii dvs.]

institutia dvs.

Competente specifice

Competenta 3 dvs.

[managerul dvs.]

Grad de
importanta

Frecventa utilizarii

Gradul de
prezentd



[angajatii dvs.] 1 2 3 4 51 2 3 4 51 2 3 4 5

[departamentul 1 2 3 4 51 2 3 4 51 2 3 4 5
dvs.]

Competenta 4 dvs. 1 2 3 4 51 2 3 4 51 2 3 4 5
[managerul dvs.] 1 2 3 4 51 2 3 4 51 2 3 4 5

[angaijatii dvs.] 1 2 3 4 51 2 3 4 51 2 3 4 5

[departamentul 1 2 3 4 51 2 3 4 51 2 3 4 5
dvs.]

Fiecare competentd are un grad mediu final de importantd, frecventd si prezentd, calculat prin insumarea
tuturor rdspunsurilor individuale si impdartirea rezultatului la numarul de rdspunsuri.

@ Decalajul este apoi calculat prin urmdtoarea formula:
Gx/Dx =[ (Ix+ Fx )/ 2]-Px,unde
Gx/Dx este deficitul. de competentd x,
Ix este gradul mediv de importanta alcompetentei x;
Fx este gradul mediu de frecventa de utilizare a competentei x, si

Px este gradul mediude prezentd a competentei x.

De exemplu, o competentdcu grade medii de importantda — 4,3, frecventa de utilizare — 3,8 si prezenta
- 3,1 va avea un deficit de 0,95: [ (4,3+3,8) /2]-3,1=(8,1/2)-3,1=4,05-3,1=0,95.

Decalajele cele mai mari corespund zonelor in care institutia trebuie sa identifice solutii dedicate —
recrutae/mobilitate /formare.

Exemplu - o posibild abordare a analizei decalajului de
competentd pe baza unei noi orientdri strategice (1)

A fost adoptatd o lege privind un nou sistem de evaluare a
performantei pentru administratia publicd si, in cursul anului
urmdtor, toate institutiile publice vor trebui s& o aplice. In
pregdtirea acestei provocdari, Institutia X efectueazd o evaluare a
decalajului de competente.



Aceasta inseamnd, in primul rénd, ca toti angajatii trebuie sa se
familiarizeze cu noul sistem de evaluare a performantei si toti
managerii trebuie sd fie instruiti in managementul performantei si
modalitatea de aplicare a noului sistem. Aceste doud nevoi de

competente vor fi probabil acoperite prin instruire, mentorat etc

Concentréindu-ne asupra departamentului de resurse umane,
expertii de aici vor frebui sd gestioneze si sd sprijine
implementarea si aplicarea sistemului, care este complet nou. Prin
urmare, decalajele se regdsesc pentru urmdtoarele competente,
care au avut cele mai mari punctaje in sondajul implementat de
institutie:
1. Managementul performantei (cunostinte tehnice asupra
proceselor, instrumentelor)
2. Cadrul juridic si de reglementare al noului sistem de
evaluare a performantei
3. Comunicarea si consilierea managerilor sicoordonatorilor

4. Gestionarea conflictelor si medierea

Continuarea acestui exemplu se regdseste dupa sectiunea
privind analiza deficitului de personal.

3. Evaluareanevoilorde personal la nive! institutional. Analiza deficitului de personal

Analiza deficitului de personul este un instrument pe baza cdruia o organizatie poate identifica dadd are
numdarul corespunzdator de persoane cu competente adecvate in posturile corespunzdtoare, astfel incét sa isi
poatd indeplini obiectivele si misiunea. Aplicarea acestui instrument se legatd de analiza deficitului de
competente, cum s-a descris mai sus - nu este necesar doar sd stim cati oameni trebuie s& aibd organizatia

n viitor, ci si cu ce fel de competente.

@ Ajustarea numdrului de angaijati ai organizatiei nu implicd doar crearea de noi functii/posturi si
recrutarea de persoane, ci implicd si ajustarea fiselor posturilor, miscarea persoanelor pe plan intern sau
promovarea acestora etc.



<QAmxliza deficitului de personal trebuie efectuatd in paralel cu cea de-a doua faza a analizei
decalajului de competente, pentru a ajuta la determinarea aborddrii pe care organizatia ar trebui sé o

adopte in raport cu fiecare decalaj de competente identificat.

Principalele intrebdrila care trebuie s& se rdspundd sunt: Cum putem acoperi deficitul? Prin dezvoltarea
personalului existent (formare/mentorat/etc.)? Prin mutarea angaijatilor intre unit&ti sau pozitii2 Prin

recrutarea de personal nou?

Departamentele de RU din institutiile publice de la nivel central si teritorial efectueazé evaluarea, fiind
necesare contributii esentiale din partea managerilor din organizatia respectivd (din partea angaijatilor,
de asemeneaq, in functie de modul in care sunt colectate informatiile).Departamentele de RU din ministerele

de resort ar trebui sd initieze $i s& conducd procesul pentru structurile subordonate.

ANFP initiazd procesul, asigurd orientarea generald si oferd recomandari cu privire la aceastd etapad.

Instrumentul este aplicat in trei etape principale:

(i) analiza personalului actual;
(i) identificarea deficitului de personal si
(iii) prioritizarea nevoilor de recrutare.

Etape Obiectiv Actiuni-cheie
e Analiza e |dentificarea De analizat:
personalului caracteristicilor si ® datele demografice,

familii ocupationale, grupuri, domenii

actual tendintelor existente
functionale,

ale personalului
tipul de activitate, nivel /grad, vechime, salariv,

tipul si natura contractului, programul de lucru
si modelul

e absenta, utilizarea concediilor, concediul pentru
cresterea copilului etc.;

e mobilitatea internd, pensionareaq, recrutarea,
concedierea etc.;

e piata externd a fortei de munca

Sursad:

e analiza documentard pe baza datelor RU
colectate (inregistrari RU)



e |dentificarea e Prognozarea Evaluarea comparativéa cu organizatiile similare

deficitelor de tendintelor si (relevanta in special pentru organizatiile de nivel
personal necesitatilor viitoare teritorial cu mandat/buget/structuré de personal
similare)

Raportarea nevoilor de personal de catre sefii de
departamente /unitéti/echipe

e Prioritizarea e Stabilirea e prelucrarea datelor
nevoilor de prioritatilor de e analiza calitativa
recrutare recrutare (familii
ocupationale, Elaborarea planului institutional de recrutare /forta

niveluri profesionale, de muncé pe 3 ani.

grupuri functionale, Prioritizarea nevoilor de recrutare pentru urmdtorii

pozitii specifice) 3 ani, pe baza planului de recrutare /fortd de
muncd.

* Luéind in considerare, de asemenea, evaluarea deficitului de competente, care se desf&soard in paralel.

in etapa 1, departamentul de resurse umane colecteazd informatii despre dinamica fortei de muncd a
organizatiei; aceasta i creste capacitatea de a prezice tendintele pe termen scurt silung si de a se pregdti
in mod adecvat pentru provocdrile viitoare.

Informatiile trebuie sa se bazeze pe datele gestionate de RU:

Ce posturi exista in organigramd? Care sunt acoperite si care sunt vacante? De ce?
Cum este distribuita forta de.muncé pe departamente? Dupa grupuri functionale? Dupd nivelul
profesional?
® Care este utilizarea personaluluitemporar.comparativ cu a celui permanent? Dar a celor numiti
n functie comparativ.cu personalul contractual?
® Care este dinamica preconizatd . in ceea ce priveste dezvoltarea carierei, promovareq,
mobilitatea, pensionarea etc.2
in plus, unitatea de resurse.umane ar trebui s& identifice dacd exist& provocdri/oportunité ti semnificative
pe piata externd a fortei de munca ce ar putea influenta viitoarele procese de recrutare (de exempluy,

specialistii IT bine platiti in sectorul privat si, prin urmare, greu de atras in serviciul public? )

Etapa 2 este strdns legatd de faza 2 a evaludrii decalajului de competente descrisd mai sus Si se
concentreazd pe evaluarea deficitelor de personal ale organizatiei, mai specific, a nevoilor sale in materie
de recrutare.

Sondaijul planificat in etapa 4 a evaludrii decalajului de competente ar trebui sd fie realizat primul, iar

sondajul pentru analiza deficitului de personal ar trebui sd se bazeze pe rezultatele sondajului respectiv.



Prima sursa de informatii pentru evaluare este interogarea directd a managerilor de nivel mediv, a
directorilor si a coordonatorilor de echipd. Acestia sunt cei mai in masurd sé stie dacd numdrul si

competentele angajatilor respectivi sunt sau nu adecvate.

Pentru a sprijini analiza, sondajul ar trebui sa includa intrebdri precum:

® Existd posturiin departamentul dvs. care se asteaptd sd fie afectate de reorganizdri sau de
modificari ale mandatului institutional?

® Existd posturi care ar putea ramdéne vacante sau temporar vacante din cauza mobilitatii in
urmatorii 3 ani2 8

® Nivelul actual de personal din departamentul dvs. este suficient pentru activitétile care trebuie
desfdsurate in urmdtorii 3 ani? Dacd da, existd posturi care nu mai sunt necesare? Dacd nu, si pe
baza evaludrii efectuate in cadrul etapei 4 a evaludrii decalajului de competente, care sunt

necesitatile viitoare in materie de resurse umane?

In plus, pentru organizatii similare la nivel teritorial, ministerul coordonator.ar putea sprijini evaluarea

prin analizd comparativa in ceea ce priveste personalul:

In Etapa 3, analizele efectuate in etapele anterioare sunt.integrate si o strategie pentru fiecare deficit este
proiectatd de departamentul de resurse umane in colaborare cumanagerii.

Din evaluare pot rezulta trei tipuri de deficit:

(i) deficit in cazul in care numdrul de persoane disponibile este mai mic decat nevoile;
(ii) deficientd in cazul in care existd mai multi oameni decét este necesar, si

(iii) deficit de competente.

Fiecare deficit (atét in ceea ce priveste competentele, cat si numdrul de angajati) poate fi apoi remediatd

in moduri diferite, cum ar fi:

® imbundtdatirea competentelor personalului actual, prin:

O instruire formald;

0 finvé&tare informal& (mentorat, indrumare /coaching, autoinvdtare etc.);
mobilitatea internd si/sau redistribuire;
mici ajustari ale fisei postului,

promovarea, concedierea $i/sau succesiunea si, in fine,

recrutarea.

8 Acest lucru va fi extrem de relevant pentru personalul de conducere si managerii publici in cazulin care sunt adoptate
recomandadrile privind mobilitatea incluse in Livrabilele 4.1 si 5.1 ale RAS MRU.



Instrumente cheie de utilizat

O grila calitativa simpld cu informatii critice poate fi utilizatd pentru a sprijini procesul de evaluare la
diferite niveluri — departament, organizatie si sistem (a se vedea exemplul de mai jos).

Pentru fiecare deficit identificat (care se poate referi la diferite domenii de aplicare: familie ocupationald,
domeniu functional, pozitie/functie specificd), datele de bazé care trebuie luate in considerare includ

nevoile viitoare de personal, nivelul de prioritate in raport cu obiectivele strategice si rolurile cheie care

trebuie indeplinite, resursa umand actuald, deficitele rezultate, precum si riscurile si tendintele anticipate.

Exemplu de grila de evaluare pentru nevoile de recrutare

Familie Nevoile/prioritdtile viitoare
ocupationald de resurse umane Planificare
/domeniu
functional /po
zitie /functie  Numdr de Personalul Deficite /Riscuri/Ten
specifica angajati Competente curent dinte Anul 1 Anul 2 Anul 3
Specialistiin  Total - 4 - Total - 4 Deficit - 1 Initial - Initial - Initial -
resurse umane Stabil Management  Pensionat  Risc— nevoie de o 4 3 4
(Unitate RU) (nicio ul resurselor anul viitor  persoand cu inaltd Pension Pension Pension
modificare umane din - 1 (inalt specializare in MRU  at - 1 at-0 at-0
) administratia  specializat §n'administratia Mobilita  Mobilita  Mobilita
publicé ) publica; posibila te -0 te -0 te -0
(din cavza sporire a nivelului Recrutat Recrutat Recrutat
pensiondrii de competente si -0 -1 -0
UnL‘{i C‘ngaiaf promovare a unui Final -3 Final -4 Final - 4
cU '“f’"f’ specialist mai putin
specializare) specializat si
recrutarea unui
angajat mai putin
experimentat
Risc -
disponibilitatea
bugetului*
Managerde  Total -1 - Total -0 Deficit - 1 Initial - Initial - Initial -
nivel mediu Un nou Management Risc - nu exista 0 1 1
- Director departam  ul oamenilor disponibilitate Pension Pension Pension
(Departament  ent va fi - internd de at -0 at -0 at -0
juridic) creat, din  Management manageri sau Mobilita Mobilita Mobilita
cauvza unor ul proiectelor angajati care potfi  te -0 te -0 te -0
noi [...] promovatipentrua  Recrutat Recrutat Recrutat
atributii - Legislatia ocupa postul -1 -0 -0
de mediu Final -1 Final -1 Final - 1
[...]
Specialistiin  Total - 5 - Legislatia Total - 2 Deficit - 3 Initial - Initial - Initial -
legislatia de Noul generald a (de (2 angaijati 0 3 3
mediu departam  sectorului transferat  transferati intern Pension Pension Pension
(Departament ent trebuie  public de la un at-0 at -0 at -0



juridic) dotat cu - Legislatia alt care urmeazd sd fie  Mobilita  Mobilita  Mobilita

personal, de mediu departam jnstruiti in noi te-2in te-0 te -0
din cauza - ent) atributii) Recrutat Recrutat Recrutat
unor nc?.i Administr.c.:lrea Tendinté - -.1 -.O -.2
atributii procedurii de Final -3 Final -3  Final - 5

evaluare a cresterea

impactului disponibilitatii

asupra personalului

mediului calificat cu

cunostinte si
experientd in
domeniu

Risc -
disponibilitatea
bugetului

@ in faza urmétoare, avénd in vedere bugetul disponibil si prioritatile identificate, decizia in ceea ce
priveste planificarea resursei umane poate fi diferitd de rezultatul final al evaludrii deficitului de personal
(de exemplu, se poate decide c& procedurile de recrutare din primul an vor fi deschise doar pentru defidte
cu prioritate ridicatd - 1 manager de nivel mediu si 1 specialist in legislatia de mediv, IGsand procedurile

cu prioritate scdzutd pentru urmdtorii ani).

Exemplu - o posibila abordare a analizei deficitului de
competente pe’ baza unei noi orientdri strategice (2) -
continuare de'la pagina 24.

Presupunénd ca unitatea de resurse umane nu are experientd
anterioard n ceed ce priveste sistemele de management al
performantei, prevdzute in noul cadru juridic, sau oferirea de
sprijin . consultativ eficient managerilor, insd este foarte
competentd in’ materie juridicd si de gestionare a conflictelor,
competentele 2 si 4 pot fi abordate prin perfectionarea

personalului actual (instruire formald, invatare informald etc.).

Presupunénd, insd, cd unitatea de resurse umane nu dispune de
personal suficient, nu este posibil sd se instruiascd personalul
existent in competentele 1 si 3 sisd se astepte pdstrarea calitdtii

generale a activitatii.

Prin urmare, se identificd un deficit in numdrul de angajatisiexistd
o nevoie de recrutare a unui expert in resurse umane cu
competente si experientd in managementul performantei si in

asistentd si consultant& pentru personalul de conducere.



4. Evaluareanevoilor de personal la nivel institutional. Planul institutional de recrutare

Pe baza evaludrii decalajului de competente si a deficitului de personal la nivel institutional, dep artamentul

de resurse umane va elabora pl(anI institutionul pl’iViﬂd resursele umane pe 3 0ni. Acesta ar trebui

sa fie un tabel simplu in care concluziile evaludrii decalajului de competente si ale evaludrii deficitului de
personal s fie transpuse in actiuni, dupd@ cum s-a propus anterior (competente sporite, mobilitate,
promovare, recrutare etc.).

Un plan strategic privind forta de muncé la nivel organizational include posturile pentru care este necesard
recrutarea, fisele posturilor, un calendar, informatii bugetare, instrumente de evaluare si sprijin, precum si

alte detalii importante despre modul in care va fi gestionatd recrutarea.

N

in Anexa 1 este inclus un format propus pentru planul institutional privind forta de munca.

Actori responsabili:

Departamentele de RU din institutiile publice de la nivel central si teritorial elaboreaza planul institutional
privind forta de muncé , utilizand formatul furnizat de ANFP, luand in considerare pragurile comunicate si

pe baza concluziilor evaludrii deficitelor in materie de competente siin materie de personal.

Etape cheie:
Planul institutional privind forta de muncdcuprinde trei etape:

(i) Redactarea planului pe baza evaludrii deficitelor in materie de competente si in materie de
personal la nivel institutional;
(i) Consultarea comisieiparitare de la nivel institutional

(iii) Aprobarea planului de catre seful institutiei.

@ pentru concursurile pilot pentru debutanti siinalti functionari publici procesul
de planificare a fortei de munca va fi unul simplificat, dat fiind ca va acoperi doar

doua tipuri de pozitii.

- Dat fiind calendarul stréns de organizare a concursurilor pilot, procesul de
planificare a fortei de munca nu va fi legat de cadrul de competente specifice, ci
doar de legarea profilurilor de competentele generale si de domeniile functionale
ale statului.

Prin urmare, pentru concursurile pilot procesul de planificare a fortei de munca
seva rezuma la o analiza a deficitului de personal, care va trebui sa asigure ca:



1. un numar suficient de pozitii sunt prevézute pentru nivelul debutant, inclusiv prin
transformarea unor pozitii de nivel superior in nivel debutant, acolo unde este

posibil;

2. cel putin 70% din pozitile de inalt functionar public care sunt vacante si

temporar ocupate vor fi vizate de concursurile pilot.

5. Planul de recrutare pentru functiile publice de lanivel central si nivel teritorial

Planul de recrutare pe 3 0ni nu se referd doar la cunoasterea pozitiilor care trebuie ocupate in viitorul

apropiat; este uninstrument prin care eforturile de recrutare sunt aliniate cu obiectivele strategice silacunele
de competente, pentru a asigura cd administratia publicd centrald si teritoriald isi vor putea indeplini in
mod eficient mandatul.

Planul de recrutare la nivel de sistemintegreazd si prioritizeazdnevoile de recrutare pe familii ocupationale
si profiluri pentru un interval de timp de 3 ani. Este un instrument strategic pentru reforma resurselor umane

din cadrul functiei publice din Roméania.

Pentru pregdtirea planului de recrutare, informatiile colectate la nivel institutional pe baza evaludrii
decalajului de competente si a analizei privind deficitul de personal sunt comunicate cdtre ANFP intr-un

format standard, pentru fiecare dintre cei.3 ani care urmeazd sd fie acoperiti.
Actori responsabili:

ANFP pregdteste planul de recrutare pe 3 ani pe baza informatiilor comunicate de institutiile publice.

Departamentele de resurse umane sunt responsabile pentru asigurarea faptului cd informatiile pe care le
trimit cGtre ANFP sunt exacte, furnizate n timp util Si ca respectd formatele si orientdrile transmise de catre
ANFP.

MFP emite un punct de vedere privind costurile bugetare estimate pentru punerea in aplicare a planului de
recrutare. Acest punct de vedere ar trebui sd includd informatii cu privire la costurile cu functionarii publid

nou angajatiin urmatorii 3 ani (care ar trebui sd fie luate in considerare pentru bugetul anual al fiecarei

institutii publice).

Consiliul RU emite un aviz initial privind proiectul de plan de recrutare. Acesta poate formula propuneri a
privire la modul de abordare a pragurilor sau cotelor specifice.



Partenerii sociali si reprezentantii angajatilor sunt consultati cu privire la proiectul de plan de recrutare,
iar punctele lor de vedere sunt luate in considerare de cdtre ANFP pentru ajustarea pragurilor specifice, in
limite specifice care ar trebui convenite in prealabil.

Consiliul RU trebuie sa avizeze planul revizuit.

Guvernul aprobd planul printr-o hotdréare de Guvern.

(i) Pregadtirea planului

(i) Desfasurarea consultdrilor cu privire la plan

(iii) Adoptarea planului

(iv) Comunicarea planului

(v) Monitorizarea planului

(vi) Revizuirea planului in intervalul de 3 ani.

Etape Obiectiv

1. Pregdtirea e |dentificarea

planului de

recrutare la nivel de

prioritatilor

sistem

e Asigurarea
resurselor bugetare
pentru \punerea in
aplicare a planului

2. Desfdasurarea e Promovarea
consensului intre
principalii actori
interesati cu privire

consultarilor cu

privire la plan

la prioritatile de
recrutare, inclusiv cu
privire la
principalele praguri
aplicabile

Actiuni-cheie

De analizat:

e Nevoile de recrutare comunicate de institutiile
publice

® < Propuneri de mobilitate comunicate de institutiile
publice

Gruparea nevoilor de recrutare pe domenii

functionale si profiluri de posturi

Identificarea posibilelor interventii de mobilitate

care ar putea acoperi nevoile de recrutare pe

termen scurt.

Stabilirea prioritatilorin ceea ce priveste nevoile de

recrutare, tinéind seama de praguri si cote.

Obtinerea unei estimdri bugetare din partea MFP

pentru nevoile de recrutare identificate pentru

urmdtorii 3 ani, pentru fiecare an

Obtinerea opiniei Consiliului RU (se publica de cétre

Consiliv)

Publicarea proiectului de plan de recrutare

Invitarea partenerilor sociali la discutii (sunt

planificate 2 sedinte)

Discutarea argumentelor si pragurilor propuse

Revizuirea planului pe baza consultarilor

Trimiterea catre Consiliul RU spre a fi avizat



3. Adoptarea
planului

4. Comunicarea
planului

5. Monitorizarea
planului

6. Ajustarea planului

Transformarea
Planului de recrutare
intr-un instrument
oficial de planificare
a recrutdrii

Toti actorii interesati
relevanti si publicul
larg sunt informati aw
privire la acest nou
Plan de recrutare

Identificarea
rezultatelor
intermediare Si a
provocarilor i a
solutiilor posibile

Asigurarea faptului
cd planul de
recrutare este
actualizat atunci
cand este necesar,
pe baza unei
fundamentdari solide

Elaborarea proiectului de hotdrare de Guvern
Consultarea principalilor actori interesati in
conformitate cu cadrul normativ aplicabil privind
redactarea juridicd

Adoptarea HG

Publicarea pe website-urile si pe retelele de
socializare relevante

Infografice

Mai multe detalii — consultati sectiunea despre
Comunicare din acest manual

Colectarea periodicd a datelor privind IP cheie si
analiza lor

Raportarea anuald privind implementarea —
informatii comunicate Consiliului RU. Rezultatele
cheie incluse in raportul anual al ANFP.

Analiza cererilor de ajustare primite de la
institutiile publice sisolicitarea de dovezi
suplimentare, dacd este necesar
Identificarea.cazurilor in'care sunt necesare ajustdri
Pregédtirea’proiectului de propunere de ajustare
Trimiterea cdtre MFP pentru un punct de vedere,
pentru d se asigura reflectarea implicatiilor
bugetare

Trimitereacdtre Consiliul RU pentru un punct de
vedere (care trebuie fdcut public)

Publicarea proiectului de propunere si trimiterea lui
si cdtre partenerii sociali si alocarea a cel putin
doud saptdmani pentru reactii.

Obtinerea avizului Consiliului RU

Pregatirea proiectul de HG pentru aprobarea
ajustdarii

Adoptarea ajustarii (HG)

Publicarea Planului revizuit de recrutare /ocupare a
functiilor publice

in etapa 1, ANFP compileazé& informatiile comunicate de institutiile publice si grupeazd datele privind
nevoile de recrutare pe baza domeniilor functionale, a profilurilor posturilor, a competentelor necesare, a
numdrului de posturi/pozitii/functii vizate. Lista competentelor va fireflectatd int forma detaliatd a planului,

dar nuin Planul de recrutare pe 3 ani care va fi publicat de ANFP.

De asemenea, ANFP analizeazd propunerile in materie de mobilitate comunicate de institutiile publice si
identifica si actiunile de mobilitate care ar putea rdspunde nevoilor de recrutare pe termen scurt.

ANFP pregdteste proiectul planului de recrutare pe 3 ani. Acest plan general de recrutare poate include

ajustari fatd de propunerile initiale ale institutiilor, pentru a respecta regulile si criteriile in ceea ce priveste



pragurile si cotele pentru pozitii specifice (de exemplu, procentul de posturi vacante pentru pozitiile de
debu’ran'r/cusisten'r).fn plus, trebuie efectuatd o analizé pentru a integra nevoile specifice de recrutare in
profiluri mai generale, care pot fi gestionate in cadrul aceleiasi proceduri de recrutare (de exemplu, un
total de 10 posturi specializate in resurse umane vor fi supuse concursului national unde testarea se va face
pe baza competentelor generale, iar ulterior institutiile vor avea posibilitatea s testeze pe baza

competentelor functionale si specifice identificate ca necesare pentru recrutarea in respectivele institutii.

O lista orientativa a pragurilor este inclusé mai jos. ANFP va propune pragurile iar institutiile le vor avea

in vedere atunci cdnd vor realiza procesul de planificare a fortei de muncad la nivel institutional.

Indicator de performanta

1. | % din posturile vacante la nivel de executie
acoperite de Planul de recrutare corespund
gradelor profesionale de debutant si asistent.

2. | % din posturile vacante la nivel de conducere
ocupate prin promovare

3. | % din posturile vacante vizate de etapa a

doua de concurs pe post care au fost incluse

in Planul initial de recrutare.

4. | % din posturile de nivel de conducere care au
fost ocupate prin numiri temporare care au
fost incluse in Planul de recrutare

5. | % din posturile de inalt functionar public
ocupate temporar care au fost incluse . in
Planul de recrutare pentru a fi‘vizate de
concursul national.

Prag/interval minim
Cel putin 40% din posturile vacante la nivel de
executie s fie alocate gradelor profesionale
debutant si‘asistent.
intre 20si 40% din posturile vacante la nivel de
conducere sd fie ocupate prin promovare.
Cel putin 40% din posturile vacante incluse in
Planul de recrutare sa fie vizate de a doua etapd
de concurs pe postin primul an de implementare a
Planului de recrutaref.
Cel putin 60% din toate pozitiile de conducere
ocupate temporar sd fie incluse in Planul de
recrutare
Cel putin 60% din toate posturile de finalt
functionar ocupate temporar sd fie incluse in Planul
de recrutare pentru a fi vizate de concursul
national.

Estimarile bugetare sunt necesare ca'parte a Etapei 1.

ANFP estimeazd cheltuielile care urmeaza sd fie suportate de cdtre agentie pentru organizarea concursului

national pe baza planului propus.

Pana la sfarsitul lunii septembrie, ANFP transmite proiectul de plan de recrutare impreund cu costurile

estimate pentru concursul national cdtre MFP.
in termen de doud sd@pt&méni, MFP elaboreaz& un punct de vedere asupraimplicatiilor bugetare privind:

» cheltuielile de personal cu noii angajati pentru fiecare dintre cei trei ani

? Pentru a se asigura cd o mare parte din candidati castigdtori dupé concursul national vor fi disponibili. Desi baza
de date a candidatilor castigdtori va fi valabila si in cursul urmdtorilor 2 ani, probabilitatea ca acei candidati inalt
calificati s& nu mai fie disponibili va fi destul de mare.



» cheltuielile pentru organizarea concursuluinational, pe baza unei estimdriinitiale furnizate de ANFP

Proiectul de Plan, impreund cu punctul de vedere emis de MFP, sunt transmise Consiliului RU pentru o opinie.
Consiliul emite o opinie cu caracter consultativ privind planul propus. Acesta poate propune ajustdri in ceea
ce priveste stabilirea prioritatilor si pragurile utilizate.

o e

i Si reprezentantii angajatilor.

v

In etapa 2 ANFP organizeaza intélniri de consultare cu partenerii social

ANFP trebuie sd informeze in prealabil reprezentantii sindicali relevanti cu privire la domeniul de aplicare
al procesului si calendarul consultdarilor. Proiectul de Plan de recrutare si pragurile aplicabile ar trebui
transmise in prealabil.

Ar trebui organizate cel putin 2 reuniuni de consultare. Obiectivul discutiilor va fi :

» sd& se discute si s@ se convind asupra concursurilor propuse sé fie organizate in urmétorii 3 ani.
Domenii de discutie: profilurile vizate, numdrul de posturi vizate, nivelul de carierd (grad
profesional) pentru fiecare profil, pragurile’aplicate; calendarul. Accentul ar putea fi pus pe
pragurile specifice aplicate.

> sa fie implicati partenerii sociali in acest proces sisé se obtind sprijinul acestora.

In urma consultarilor, ANFP poate revizui sectiuni specifice ale planului si va informa institutiile publice si

partenerii sociali cu privire la aceste ajustdri.

Planul revizuit este transmis ConsiliulGiRU spre avizare. Avizul ar trebui sd fie publicat. In caz de aviznegatiy,
procesul poate continua, dar motivele pentru avizul negativ ar trebui sa fie publicate si documentate ca
atare.

Etapa 3 cuprinde adoptarea Planului'de recrutare.

Pe baza formatului validat in urma procesului de consultare, ANFP elaboreazd Hotdrérea de Guvern pentru
aprobarea planului.

Proiectul de HG urmeazd procesul obisnuit de promovare a actelor normative.
Etapa 4 privind comunicarea este detaliatdinsectiunea dedicatd mdsurilor de comunicare din acest manual.

Etapa 5 se concentreazd pe procesul de monitorizare. Acest lucru se va baza pe un set clar de indicatori
cheie de performanta IP.

O lista orientativa a IP este propusa in capitolul 3, sectiunea 3.2 din acest manual. Unii dintre acestia
ar putea fi monitorizati prin intermediul sistemului informatic, altii se vor baza pe raportarea periodicd de

catre institutiile publice si pe sondajele aplicate de catre ANFP.



Rezultatele procesului de monitorizare ar trebui incluse in planul anual si luate in considerare pentru
imbundtatirea viitoarelor runde de planificare a fortei de muncd. Rezultatele cheie ale procesului de

planificare a fortei de muncé ar trebui, de asemenea, comunicate Consiliului RU pentru Raportul sdu anual.

In etapa 6, revizuirea planului de recrutare pe 3 ani are drept scop s& asigure cd orice modificari vor fi
sustinute de dovezi relevante si cd rezultatele procesului de planificare a fortei de muncd pe 3 ani pot fi

modificate numai in conditii specifice, cum ar fi:

» modificdri ale mandatelor institutionale care sunt legate de schimbdrile din cadrul strategic la
nivel national/sectorial

» decizii politice la nivel tnalt privind ocuparea fortei de muncd n sectorul public (cum ar fi
reducerile de personal care ar putea sa nu aibd o legdturd directd cu modificdrile in mandatele
institutionale)

» atingerea insuficientd a tintelor de recrutare /mobilitate din planurile institutionale privind forta
de muncd in cursul perioadei de implementare.de 3 ani.

» absenta unor resurse de finantare adecvate pentru operationalizarea planului de recrutare pe
3 ani, confirmatd de MFP

Revizuirea planului de recrutare poate fi solicitatd de o _anumitd institutie sau poate fi initiatd de catre

ANFP, in functie de justificarea necesitatii ajustarii.
Daca vine de la o institutie publicd, cererea trebuie insotitd de:

» motivul ajustarii solicitate in conformitate cu conditiile specifice enumerate mai sus.
» impactul asupra planuluiprivind forta de muncé si asupra nevoilor de recrutare comunicate initial

catre ANFP (profilurile sinuméarul de posturi afectate)
ANFP va analiza solicitarea.

In cazul in care ANFP identifica necesitatea revizuirii planului, aceasta va informa in consecintd institutiile
publice care ar fi afectate de modificarea propusa.

ANFP va elabora proiectul de revizuire a planului si va obtine un punct de vedere din partea MFP cu privire

la implicatiile bugetare.

Propunerea si punctul de vedere din partea MFP vor fi comunicate Consiliului RU pentru opinie. Opinia

Conisiliului ar trebui sé fie pusd la dispozitia publicului.

ANFP trimite proiectul de revizuire partenerilor socialica parte a procesului de consultare si alocd un termen
de cel putin doud sdptdmani pentru reactii.

Formularul revizuit trebuie transmis Consiliului RU spre avizare. Indiferent de rezultat, ANFP poate continua
procesul, dar reactia Consilivlui ar trebui sa fie publicatd.



ANFP pregdteste proiectul de HG pentru revizuirea planului, iar Guvernul il adoptd. Revizuirea este
publicata.



2.2 Cum facem ca publicitatea sa conteze

2.2.1 De ce conteazd publicitatea?

Publicitatea privind recrutarea este un proces de comunicare menit sd incite interesul oamenilor de a-si
depune candidatura pentru anumite posturi. In plus, acest proces serveste, de asemenea, unor scopuri de
comunicare mai ample, care sunt menite sa construiascd un brand de angajator si sa transmitd mesajele

corecte privind transparenta, echitatea, profesionalismul si un proces' mai usor de aplicat $i mai incluziv.

Conform modelului de recrutare propus, principalele obiective ale campaniei oficiale de publicitate sunt:

e in etapele preliminare, s informeze publicul cu privire la modificarile procedurii de recrutare
Si sd evidentieze avantajele acestora;
e 54 informeze potentialii candidati cu privire la posturile vacante si la procesul de depunere a
dosarelor;
e & atragd candidati cu inaltd calificare care sa candideze pentru posturile vacante si
e sd informeze publicul larg cuprivire la evolutia procedurii de recrutare.
O comunicare eficient& care sd vizeze atragerea candidatilor calificati in administratia publicd ar trebui
sd aibd doud dimensiuni:
1. Plan de comunicare care sa acopere campaniile de publicitate pentru concursul national

(detaliat in acest manual)
2. Masuri de branding al angajatorilor (recomandéri incluse in Raportul privind definirea unui

model pentru concursul nafional’9).

2.2.2 C(ine este responsabil pentru acest proces Sicand ar trebui sd aibd loc?

» ANFP coordoneazd procesul. Agentia elaboreazé un plan de comunicare, implementeazd mdsurile
incluse in plan si monitorizeazd progresele din acest domeniu.

» Toate institutiile publice din administratia publicd central& si teritoriald sunt implicate in proces.
Acestea pun in aplicare o parte din mdsurile incluse n Planul de comunicare si elaboreazd si punin
aplicare actiuni specifice de publicitate pentru concursul pe post.

» Procesul are loc de fiecare datd cénd se organizeazd concursul national, iar fiecare concurs pe post

trebuie insotit de mdsuri specifice.

10 Livrabilul 4.1 a din RAS MRU.



FIGURA 6 STABILIREA ROLURILOR CHEIE $I A CALENDARULUI PROVIZORIU PENTRU MASURILE DE COMUNICARE

Decembrie | lanuarie | Februarie | Martie | Aprilie | Mai  |{lunie  |lulie | August | Septembrie | Octombrie | Noiembrie | Decembrie
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Campanii de publicare
si promovare
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Verificare eligibilitate
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g Observarea competentelor: studiu de caz, discutie de
grup, e rol, interviu (dacé este nevoie)
' GESTIONAREA GRUPULUI DE CANDIDATI SELECTATI (valabil 3 ani)
k —

Evaluarea competentelor generale

Institutii
publice

Evaluarea

2.2.3 Etape procedurale cheie Tn publicitate

Etapa 1 Planificarea campaniilor de comunicare

ANFP lanuarie-februarie > ldentificarea obiectivelor, mesajelor relevante,
canalelor de comunicare, resurselor si calendarului, in
functie de profilurile functiilor publice vizate in Planul
de recrutare

Consultare cu institutiile publice si Centrul Guvernului
Proiectul planului de comunicare

Aprobarea planului de comunicare

YV V




Etapa 2 Desfdasurarea de campanii pre-publicitare

ANFP lanuarie- martie

(pénd la lansarea
oficial& a procedurii
de recrutare pentru
concursul national)

Conditii prealabile:

>
>

Publicarea anunturilor privind posturile vacante
viitoare si un calendar estimativ

Campanie asupra noului sistem de recrutare (de ce,
cand si cum? - lansarea de videoclipuri care sd incite

interesul, anuntdnd schimbarea)

Organizarea de evenimente publice pentru a informa
despre profilurile vizate in viitor

Organizarea de evenimente de tipul “ziua portilor
deschise” la ANFP pentru a oferi o intelegere practicd
asupra procesului de recrutare Si a modului de
functionare a Centrului de Evaluare

Pregdtirea de videoclipuri tintite care sd fie lansate in
timpul campaniei publicitare (faza urmdtoare)

[ Implementarea cadrului de competente si a fiselor de post standard
[ Planul de comunicare aprobat si resursele necésare alocate

[l Exemple de seturi de teste, raspunsurile corecte, notarea

[/ Ghidul pentru candidati este publicat si disponibil pe website-ul ANFP.

Etapa 3 Desfasurarea campaniei publicitare pentru lansarea concursului

ANFP Martie-aprilie (pand
la inchiderea oficiald
a fazei de depunere
a candidaturilor)

Conditii prealabile:

pagina web dedicata
Centrul Info-desk infiintat in avans

NN NREEN

>

Publicarea anuntului oficial al lansarii depunerii
dosarelor de candidaturd. Anunturi privind posturile
vacante difuzate pe retelele de socializare (Twitter,
Facebook, LinkedIn, Instagram)

Deschiderea unui centru de informare pentru potentiali
candidati

Lansarea de clipuri publicitare despre concurs pentru a
atrage candidati adecvati

Implementarea cadrului de competente si a fiselor de post standard
Resurse prevazute in buget in conformitate cu Planul de comunicare
Sistem IT disponibil pentru a sprijini toate nevoile de informare ale potentialilor candidati pe

Personal de comunicare specializat disponibil in cadrul agentiei sau sprijin extern contractat in

prealabil pentru produse de comunicare specifice

Etapa 4 Derularea unor campanii publicitare mai ample in timpul procesului de

desfasurare a concursului national



ANFP Martie-septembrie » Comunicarea actualizdrilor cu privire la fiecare etapd
(pé@na cand concursul a concursului national catre publicul larg
national este inchis » Comunicarea individual& a detaliilor fiecdrei etape a
oficial si sunt anuntfati procesului de recrutare fiecdrui candidat
candidatii care au » Publicarea de infografice
reusit) » Organizarea de targuri de locuri de muncd pentru
publicul vizat
» Participarea la conferinte studentesti pentru a oferi
actualizari cu privire la noul proces de recrutare si
profilurile vizate
» Publicarea si diseminarea unor exemple de teste
> Distribuirea continutului: videoclipuri cu experienta

candidatului, bloguri, fotografii, povestiri, tweet-uri,
GIF-uri, articole), parteneriat cu societatea civilg,
mediul academic, ONG -uri

Conditii prealabile:
[ Planul de comunicare si resursele adecvate aprobate
M Sistemul informatic operationalizat pentru a permite comunicarea individuald cu candidatii
M Personal specializat in comunicare disponibil in cadrul agentiei sau sprijin extern contractat in
prealabil pentru produse de comunicare specifice

<

Etapa 5 Publicitatea privind procesulde concurs pe post

Institutii Octombrie- » ' Publicarea ~anunturilor privind posturile vacante
publice noiembrie/ori de specifice
cate ori sunt .I » Publicarea informatiilor relevante si actualizéri in
organizate concugg fiecare etapd a procesului pe website si retelele
pe post sociale.
i » Comunicarea permanenté& cu candidatii

Conditii prealabile:
[ Orienté&ri generale privind modul de maximizare a comunicérii in timpul procesului de selectie pe
post furnizate de ANFP institutiilor publice
[M Cadrul de competente instituit pentru a se asigura c& anunturile corespund profilurilor specifice
ale posturilor vizate
M Fise standard de post implementate in administratia publicd

2.2.4 Actiuni cheie, instrumente Siformate propuse spre a fi utilizate Tn comunicare

Planificarea campaniilor de comunicare. Planul de comunicare

Actori responsabili:



ANFP pregateste Planul de comunicare dupd consultarea institutiilor relevante si a Centrului Guvernului.

(i) Identificarea obiectivelor si canalelor de comunicare relevante, in functie de profilurile functiilor

publice vizate in Planul de recrutare, resurse Si calendar

(i) Consultarea cu institutiile publice si Centrul Guvernului

(iii) Pregatirea proiectului planului de comunicare

(iv) Aprobarea planului de comunicare

Identificarea
obiectivelor
canalelor
comunicare

si
de

Stabilirea

obiectivelor  si
masurilor cheie
de  comunicare
pentru  fiecare
tip de campanie

de comunicare

Determinarea
mesajelor cheie
fiecare
de post
vizat corelat cu

pentru
profil

fiecare 4ip de
campanie de
comunicdre

Determinarea
resurselor care

trebuie alocate

Scop

Asigurarea faptului cd e
grupul tintd va fi abordat

prin mijloace adecvate

[ ]
e Informare, °
darificare,
persuasiune
[ ]
[ ]
[ ]

Asigurarea deruldrii e

planului de comunicare

Actiuni-cheie

Identificarea grupurilor tintd
pentru fiecare profil de post
acoperit de planul de
recrutare

Proiectarea de madsuri de
comunicare relevante pentru

atingerea grupurilor tinta

Adaptarea continutului pe
baza problemelor publicului
si a domeniilor lui de interes

Elaborarea de mesaje
cuprinzdtoare

Mesaijele ar trebui sa se
concentreze asupra
modificarilor dorite

(imbunatatirea transparentei,
simplificarea procesului de
depunere a
trecerea la un proces bazat

candidaturi,

pe merit), asupra beneficiilor

Si asupra provocarilor
actuale
Testarea, finalizarea i

actualizarea mesajelor cheie

Planificarea masurilor care
vor fi acoperite de furnizori

externi sau care pot fi

implementate cu  resurse

interne (in cazul in care

comunicarea este partial

contractatd din afarg,



Consultarea
institutiilor
publice si a
Centrului
Guvernului

Redactarea
Planului de
comunicare

Aprobarea
Planului de
comunicare

Masurile cheie care trebuie incluse in plansunt detaliate in urmdatoarele sectiuni.

Convenirea
asupra unor
actiuni-cheie
care necesita
participarea
diferitelor
entitati publice

Elaborarea
planului n
format simplu

Avizarea Si
aprobarea

oficiala a
Planului de

comunicare

Asigurarea asumarii din
partea institutiilor publice
si a participarii lor la
procesul de publicitate,
astfelincat sa se obtind o
informare mai largd

Asigurarea adoptdrii
oficiale a masurilor de
comunicare

Planul ar trebui sd includa cel putin urmdatoarele informatii:

procesul de achizitie ar trebui
sa fie finalizat in prealabi,
pentru a  se asigura
disponibilitatea furnizorului)

Stabilirea actiunilor-cheie din
Planul de comunicare in care
vor fi implicate si institutiile
publice (targuri de locuri de
muncd, evenimente publice,
videoclipuri, etc.)

Completarea planului  pe

baza unui  sablon/model
simply;
Asigurarea cd sunt

mentionate responsabilitatile

cheie si resursele

Presedintele ANFP aprobd
planul.

e Tipul campaniei de comunicare (campanii pre-publicitare, campanie publicitard pentru lansarea
concursului, campanii publicitare mai ample in cadrul procesului de derulare a concursului national)

e Pentrufiecare tip de campanie — principalele mdsuri de comunicare avute in vedere: mesaje pe website,
videoclipuri, anunturi pe retelele sociale, infografice, targuri de locuri de munca etc

e Pentru fiecare masur& de comunicare: actorii implicati (ANFP /contractor /altii, dacé este cazul), bugetul
estimat (dacd este necesar), durata/numdrul, mesajele cheie avute in vedere

e Indicatori cheie care trebuie utilizati in monitorizarea mdsurilor de comunicare (de exemplu - numdrul

de persoane care acceseazd videoclipul postat pe retelele sociale)

Desfdsurarea de campanii pre-publicitare. Anunturile privind concursul.



ANFP implementeazd toate masurile. Institutiile publice si Centrul Guvernului pot participa, de asemeneq, in

functie de masurile prevézute in plan.

(i)

Publicarea anunturilor privind posturile vacante viitoare si un calendar estimativ

(i) Lansarea campaniei de incitare a interesului privind noul sistem de recrutare (De ce, cand si cum? -

lansarea videoclipurilor publicitare care anunta o schimbare viitoare

(iii) Organizarea de evenimente publice pentru a informa despre profilurile vizate in viitor
(iv) Pregdtirea de videodlipuri tintite care sd fie lansate in timpul campaniei publicitare (faza

urmdtoare)

Publicarea
anunturilor
privind
viitoarele
posturi vacante

Lansarea
campaniei  de
trezire a

interesului

Organizarea de
evenimente
publice

Etape

Publicarea
anunturilor
privind viitoarele
posturi vacante,
asa cum au fost

aprobate n
planul de
recrutare, si un
calendar
estimativ
Pregatirea
campaniei
privind noul
sistem de
recrutare

Organizarea a 2
evenimente
publice de
prezentare
privind:
profilurile
posturilor vizate,
calendarul Si

procedura.

Scop

Asigurarea faptului cd

grupul
informatii relevante si in

tintd are

timp util

Informarea publicului

Maximizarea
oportunitatilor de a

ajunge la grupurile tintd

(studenti, specialisti cu
profilul cdutat, public
general)

Actiuni-cheie

Proiectarea anunturilor
Publicarea anunturilor pe:
dedicata

(si pe

e Pagina web

concursului  national
website-ul ANFP)

e Canale media sociale create
si gestionate de catre ANFP
(Facebook; Twitter; LinkedIn)

e Difuzarea informatiilor pe

canalele de media sociadle

administrate de Guvern si

ministerele de resort

e Pregdtirea si  lansarea
videoclipurilor publicitare
anunténd modificarile
viitoare

e Videoclipuri concentrate pe
de ce, cdnd si cum?

e Eveniment fatd in fatd cu
participarea presei

e Pregdtirea de
pliante /brosuri/scurte
videoclipuri pentru a ,spune
povestea”

e Invitarea vorbitori

credibili  si

care sa

unor
bine-cunoscuti

prezinte concursul



EXEMPLU

national siintregul proces de
derulare a acestuia
Pregdtirea unor e Pregdtirea unor Noul sistem de recrutare e  Realizarea videoclipurilor (
videoclipuri videoclipuri facut clar si  atractiv ANFP sau servicii contractate)
targetate targetate, scurte, pentru grupurile tinté
pentru grupurile
finta

Ca reguld generald, in functie de tipul suportului media, mesajele alese pentru integrarea informatiilor pot
varia. In ziare, la radio, TV sau in reclamele online, mesajele ar trebui sa fie scurte, concise, la obiect si
atractive. Pe website-ul dedicat recrutarii, dimpotrivd, informatiile pot fi extinse si pot fi incluse mai multe

detalii despre profilul dorit al candidatului. Mai jos sunt prezentate'diferite exemple pentru a ilustra
posibilele alternative de mesaje de comunicare.

CASETA 1. EXEMPLU: Website-ul pentru recrutare al Comisiei Europene (EPSO/Oficiul European de
Selectie a Personalului) - Scurtd introducere informativé

Administrators in the field of European Law

Home » Administrators in the field of European Law

Are you a recent law graduate with a gredtskill set, ambitiousdrive and strong motivation? If this fits your profile
description, then you could be one of the next lawyers to jain the European Istitutions.

The scale and complexity of the challenges tha EUisfacing demand the best of us. Currently, we are looking for talented
law graduates who are ready totakeon a wide range of tasks in legal policy formulation, research and participation in
international fora.

As alawyer, you will previde legal advice, ensure the legality and the drafting quality of legal acts, conduct extensive legal
research and aalysts, and act as an agent of the institution concerned in judicial proceedings before the Court of Justice
of the EU, You may alsa participate in inter-institutional negotiations for the adoption of EU legal acts, international fora

meetings and communicate with legal advisers of foreign ministries and international organisations.

i
.
As an employer, the Institutions and Agencies'af the EU offer a community of expertise with a wide range of “.‘
-

opportunities to broaden your learning, enhance your skills, and develop your career. Respect for cultural diversity and
promation of equal opportunities are foumding principles of the EU and the European Personnel Selection Office

endeavours to apply equal opportunities, treatment and access to all candidates. You can find out more about our equal
opportunities pelicy and how to request special adjustments for selection tests on our dec

age.

Do you have what it takes?

Are you an EU citizen with a thorough knowledge of at least 2 EU languages: Language 1 {one of the 24 EU official languages) and Language 2 (English or French)? Have you completed
university studies of at least 4 years attested by a diploma in law, or are you autherised to pursue professional activities as a lawyer in an EU Member State?

If so, then you are the one we are looking for!
For detailed information on requirements, please read the Notice of Competition on our apply page below,

Application period opens on 30 July.

Get Started - Administrators in the field of European Law

In acest exemplu, prima frazd descrie tipul de profil cdutat si apoi se trece la descrierea in termeni generali

a tipului de activitate Si a provocdrilor pe care le va implica postul. Sunt incluse, de asemenea, scurte



EXEMPLU

informatii privind cadrul institutional general si activitatile implicate si,in cele din urmd, sunt furnizate criterii
minime de eligibilitate.

[
avec AP PRENT|SSA65>
#DEMARRETA ASTOR
l/

Pour yoi P
Préparez votre avenir avec nous ! pas "ous =

+ de 200 métiers
du CAP a BAC +K

\
PASS for #an- ublique.gouv.fr/pass
S publique.g p

Scopul acestui anunt este de publicul tintd la stagii in administratia publicd, in mai mult de 200 de

posturi diferite, cu niveluri pro ale diferite. Numai informatiile esentiale sunt furnizate, deoarece cei
interesati pot face clic pe anunt pentru a accesa detalii suplimentare. Pagina web care se deschide la un
clic pe anunt oferd detalii despre programul de stagiv, institutiile care recruteazd, tipurile de posturi,

salariile, contractul, formarea, marturii si link-uri relevante.

Pentru concursul national, anunturile de concurs ar trebui sa fie clare, intr-un limbaj accesibil si sa
includa referiri la urmatoarele detalii:

v" Functia/Denumirea postului*

V' Structura organizatoricd/ Pozitia in organigramd (descrierea organizatiei si a serviciului/birouluj)
*

v' locatie

v"  Indatoriri de serviciu*



Calificare*

AANENENEN

Cadrul de competente™
Salariu si beneficii

Conditii de muncd

Procedura de selectie (calendar, etape, criterii de evaluare etc.)

3. Desfisurarea campaniei de informare privind lansarea concursului

Actori responsabili:

ANFP implementeazd toate mdsurile. Institutiile publice si Centrul Guvernului pot participa, de asemeneq, in

functie de mdasurile prevdzute in plan.

Etape cheie

(i) Publicarea anuntului oficial al lansé&rii depunerii dosarelor de candidaturd /inscrierii la concurs
(i) Deschiderea unui centru de informare pentru potentialiicandidati

(iii) Lansarea de clipuri de informare referitoare la.concurs pentru a atrage candidati adecvati

Etape

Publicarea
oficial al

anuntului

lansarii
depunerii dosarelor de
candidaturé/inscrierii la
concurs

I cu 30 zile Tnainte de
lansarea concursului

Deschiderea unui
infodesk/centru de
informare pentru

potentialii candidati

Scop

Asigurarea faptului ‘ca
grupurile tinta au
informatii relevante si in

timp util

Sd se asigure cd grupurile
tintd vor avea acces la
toate informatiile

relevante

Actiuni-cheie

Publicarea anuntului oficial al lansdrii depunerii
dosarelor de candidaturd.

Anunturile trebuie difuzate pe:

Pagina web dedicatd concursului national

Canale de media sociale create si
gestionate de catre ANFP (cum ar fi
Facebook; Twitter; LinkedIn)

Diseminarea informatiilor pe canalele de
media sociale administrate de Guvern si
ministerele de resort

Campanii promotionale la radio si TV
Operationalizarea unui  infodesk/centru
de informare la care potentialii candidati
pot apela sau trimite e-mailuri pentru a
primi clarificari si asistentd in timpul
procesului deinscriere la concurs. Stabilirea
unui program zilnic pentru intdalniri fatd in
fata.



Lansarea de videoclipuri
de informare despre
concurs pentru a atrage
candidati adecvati

Asigurarea faptului' ca
informatiile esentiale
ajung la grupurilestinta
relevante

Promovarea infodesk-ului/centrului de
informare pe website-urile relevante /
retele sociale, astfelincat grupurile tintd sa

afle despre el si sd-l acceseze.

Colectarea intrebdrilor pentru a dezvolta
o bazd de date cuintrebari frecvente pe
pagina web dedicatd concursului national

In sectivnea de informare a website-ului
dedicat concursului national ar trebui sa fie
accesibile si urmatoarele informatii:

o Orientdri pentru completarea
formularelor de inscriere

o _nstructiuni/tutoriale pentru
utilizarea platformelor de testare
o Brosuri/pliante privind
competentele necesare/testate n
timpul procedurii
o Publicarea unui dictionar de
competente accesibil
o Exemple de exercitii pentru
candidati
incarcarea videoclipurilor pe un canal
YouTube dedicat al ANFP si difuzarea
informatiilor prin alte canale oficiale ale
Guvernului si ministerelor de resort

Utilizarea anunturilor pldtite pentru a
atrage un numdr mai mare de vizitatori

Anuntul privind lansarea procesului de depunere a dosarelor ar trebui sa includa:

v’ Informatii despre cerintele postului

VR N N N NN

Informatii despre profilul postului

Informatii despre calendarul procedurii

Informatii despre notare pentru fiecare etapd

Informatii de contact

Informatii despre procesul de depunere a dosarelor (formulare, termene)

Informatii pentru pregdtirea pentru testare (bibliografie, tip de teste etc.)



4. Desfdsurarea unor campanii publicitare mai ample in timpul procesului de derulare a

concursului national

Actori responsabili:

ANFP implementeazd toate mdsurile. Institutiile publice si Centrul Guvernului pot participa, de asemeneq, in

functie de masurile prevdzute in plan.

Etape cheie

(i) Comunicarea actualizdrilor cu privire la fiecare etapd a concursului national publicului larg

(i) Comunicarea individuald a detaliilor fiecdrei etape a procesului de recrutare fiecarui candidat

(iii) Publicarea de infografice

(iv) Organizarea de targuri de locuri de muncd pentru publicul vizat (la inceputul procesului de
informare)

(v) Participarea la conferinte studentesti pentru a oferi actualizari cu privire la noul proces de recrutare
si profilurile vizate

(vi) Organizarea de zile deschise la ANFP pentru a oferi‘o intelegere practicd a modului in care
functioneazd noul proces de recrutare si a modului in care este organizat centrul de evaluare.

(vii) Distribuirea continutului: videoclipuri care relateazd despre experienta candidatului, bloguri,
fotografii, povestiri, tweet-uri, GIF-uri, articole), parteneriat cu societatea civild, mediul academic,

ONG-vuri
Etape ISco! ‘ Actiuni-cheie
Comunicarea Asigurarea’ transparentei e  Publicarea calendarul etapelor concursului
actualizarilor cu privire "procesului de recrutare national pe website-ul ANFP
la fiecare etapa <a e Publicarea informatiilor despre modele de
concursului national teste, procedurile de notare si de
cdtre publicul larg contestatii

e Publicarea actualizdrilor dupda fiecare
etapd a concursuluinational (adicd numdrul
de candidati; numdrul de candidati admisi
dupad fiecare etapd; statistici privind genul,
varsta, regiunea, domeniul de interes etc.).

Asigurarea  credibilitdti e Pregdtirea si trimiterea unor mesdie
Comunicarea individuala noului sistem §| men‘!‘inereq

a detadliilor fiecdrei etape
a procesului de recrutare

fiecarui candidat

individuale fiecdrui candidat dupd fiecare
angajamentului etapd a concursului national indicand:

candidatilor  pe  tot etapa, data la care a fost organizatd,

arcursul procesului o q f s o
P P rezultatele candidatului si pasii urmatori

e Comunicarea  actualizdrilor relevante
pentru candidati de-a lungul intregii

J
proceduri. Acest tip de comunicare ar



Publicarea de infografice

Organizarea de targuri
de locuri de munca

pentru publicul vizat

Participarea la conferinte
studentesti pentru a oferi
actualizari cu privire la
noul proces de recrutare
si profilurile vizate

Organizarea zilelor
deschise la ANFP pentru
a oferi o intelegere
practicd privind modul in
care functioneaza noul

proces de recrutare si

Asigurarea faptului ca
informatiile esentiale
ajung la grupurile tinta

relevante

trebui s raménd activ atata timp cat un
candidat admis rdmdne in grupu de
candidati pre-selectati gestionat de catre
ANFP

Rdaspuns in termen de 5 zile lucratoare la
toate intrebarile adresate de
candidati/candid atii
intermediul infodesk)

admisi (prin

Pregatirea unor infografice fintite privind
etapele cheie ale procesului de recrutare
care sd comunice informatiiintr-un mod clar
Publicarea de infografice pe website-ul
ANFP siretelele sociale.

Difuzarea informatiilor prin intermediul
retelelor ‘de socializare, utilizdnd, de
asemenea, anunturi pldtite pentru a
targeta grupurile tinta vizate

Pregdtirea brosurilor/pliantelor usor de
utilizat cu informatii clare privind cerintele
de angajare; profilurile  posturilor
necesare; procesul de recrutare si fazele
lui

Invitarea unor personalitdti recunoscute sa
vorbeascd Tn timpul targului de locuri de
muncd

Difuzarea informatiilor prin intermediul

universitatilor

Pregadtirea pliantelor /brosurilor cu
informatii
candidati
Prezentdrile vorbitorilor
website-ul ANFP

Website-ul ANFP si conturile de pe retfelele

relevante pentru potentiali

postate pe

sociale actualizate permanent cu informatii

cu privire la evenimente

Pregdtirea  materialelor  informative;

difuzarea evenimentului pe canalele

oficiale de socializare si pe website



care este
centrul de

modul in
organizat
evaluare

5. Publicitatea privind procesul de concurs pe post

Actori responsabili:

Institutiile publice planificd si pun in aplicare mésurile de comunicare’pentru aceastd etapd a procesului de

recrutare.

Etape cheie

(i) Publicarea anunturilor privind posturile vacante specifice

(ii) Publicarea informatiilor relevante si actualizdri in fiecare etapd a procesului pe website si retelele

sociale.

(iif) Comunicarea permanentd cu candidatii

Etape

Publicarea  anunturilor

privind posturile vacante

Postarea informatiilor
relevante pentru fiecare

etapd pe website si
retelele sociale
Comunicarea
permanenta cu
candidatii

Scop

Asigurareactransparentei

procesului de recrutare

Asigurarea  credibilitatii
noului sistem si mentinerea
angajamentului
candidatilor pe tot

parcursul procesului

Actiuni-cheie

Publicarea calendarului procesului de
selectie pe post pe website si pe retfelele
sociale

ANFP ar trebui sd publice actualizari cu
linkuri relevante care sd directioneze
candidatii

publice care gestioneaza procesul de

catre website-ul institutiilor

selectie
Publicarea anunturilor specifice privind
locurile vacante, cu informatii practice
incluse.
Comunicarea  actualizdarilor  relevante

pentru publicul larg de-a lungul intregii
proceduri.

Pregdtirea si trimiterea de mesadje
individuale fiecdrui candidat dupd fiecare

etapd a procesului de selectie



in timp ce anunturile nationale privind concursul trebuie s& se concentreze pe profilul profesional al
candidatilor si pe rolul general pe care se preconizeaza ca il vor indeplini, in cazul celei de-a doua etape,
accentul se deplaseazd catre cadrul institutional specificin care se afld postul vacant. Prin urmare, mesaijul
ar trebui sd sublinieze ce face institutia, valorile si misiunea sa, precum si s& descrie ceea ce se asteaptd de
la candidati in indeplinirea sarcinilor lor specifice (aceste informatii ar trebui extrase din fisa postului
reIevqn'r).Tn plus, ar trebuiincluse unele informatii practice, cum ar fi cerintele minime de eligibilitate, locatia,
contractul, salariul etc

Pe langd aceasta, poate fi utilizatd segmentarea pietei prin anunfuri directionate pe retelele sociale: un
post vacant pentru specialistiin finante si buget poate fi difuzat exclusiv pentru publicul tintd, cum ar fi
persoanele care lucreazd in sectorul financiar, absolventii de finante, persoanele interesate de bugetul

national etc

Anunturile privind posturile vacante pentru etapa de concurs pe pdstisunt corelate cu fisele standard de

post care urmeazd sd fie implementate in administratia publicd.

in ceea ce priveste modelul, pe baza informatiilor din fisele standard ale posturilor, anunturile privind

posturile vacante pentru a doua etapd a procesului de selectie pe post ar trebui s includa:

TITLUL: ANUNTUL DESPRE POSTUL VACANT: TITLUL POSTULUI : XXX.

l. Despre noi: (Sau De ce o carierd in....) .... (humele institutiei publice).
- misiune, valori, functii cheie ale institutiei
Il.  Fisa postului pe scurt
- profilul. Cui Ti raporteaza titularul pestului? Seful direct (relatie ierarhica)
- principalele responsabilitati(obiective si activitati cheie din fisa postului)
1. Criterii de eligibilitate si cerinte cheie
- Pregadtirea/Studiile necesare
- Experienta profesionald
- Competentele specifice
IV. Conditiile de angajare
- Durata, informatii despre salariu
V. Procesul de selectie
- Cine gestioneazd procesul?
- Calendarul
- Etape cheie si modul de aplicare

- Cum pot fi obtinute informatii suplimentare
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Caseta 3. Website-ul de Recrutare pentru Serviciul Public Iflandez — Scurte informatii introductive

Member of the Sea-Fisheries Protection The recruitment campaign for this role is managed

Authority by the Public Appointments Service.

The Sea-Fisheries Protection Authority (SFPA) was estab- Employing Department/Authority
lished on the 1st of January 2007. The remit of the Authority
includes promotion, detection and enforcement of sea-fish-
eries and seafood safety legislation, regulations, notices and Location
statutory instruments, to protect and conserve fisheries re-
sources for sustainable long-term use.

Sea-Fisheries Protection Authority

Clonakilty

The Members of the Sea Fisheries Authority have full mana- EmpIOylng DEpartmenUAuthDrlty Website
gerial responsibility for the SFPA organisation and for ensur- https://www.sfpa.ie/

ing delivery of its statutory responsibilities. The Members of o

the Authority also have a key role in the development of the Advertlsmg Date

organisation. 21/08/2020
The successful candidate will: Information Booklet
= Have a proven track record as a strategic leader and a seni- 20172200_Final Information Booklet_CID_20172200.pdf

or manager; " " .
= Have in depth knowledge and/or experience of working in CIOSIng Date for Appllcatlon
or with an enforcement or regulatory function; 10/09/2020

- Have proven leadership ability together with the know-
ledge and experience required to provide leadership within o - "
the Authority and the capacity and aptitude to contribute ReqUIred Qualifications

actively as a member of the top management team in For further information, please séa information booklet.
providing corporate leadership to the organisation. Additional Info

Please note the closing time/date forireceipt of completed applications is
3.00pm on Thursday{10™ September, 2020.

Referenc§)|D
20172200

APPLY NOW >

Caseta 4. Website-ul de Recr pentlServic‘Public Ilandez — anunturi pagina principald

Featured Jobs

Member of the Sea-Fisheries

Financial Management Accountant Head of Legal Unit

- Monaghan County Council

Protection Authority

ﬁ Monaghan County ﬁ Garda Siochana ﬁ Sea-Fisheries Protection
[ 1] Council [ 1] ombudsman [ )| Authority
Commission
Monaghan Dublin Clonakilty

Opened - 14/08/2020 Opened - 21/08/2020 Opened - 21/08/2020
Closing - 03/09/2020 (0

days to go)

Closing - 10/09/2020 (7
days to go)

Closing - 10/09/2020 (7
days to go)

(i (2 G
(i (2 Go

b Details »
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Caseta 5. Website-ul de Recrutare pentru Serviciul Public Ihandez — postare Facebook

& Publicjobs.ie e
<’ 31deagostoas17:17-Q

5 Reminder: Only 3 Days left to apply for the roles below!
Apply here: https://publicjobs.ie/en/job-search
#irishjobfairy #jobfairy #CareersThatMatter

Ver tradugéo

Roles Closing this week:

« Chief Executive Officer

« Curator
Closing Date: 3pm, Thursday, 3rd September 2020
- | publicjobs.ie ( ot e O -

Q7
o Curtir (J Comentar &> Compartilhar "3'
&R Escreva um comentario... © ©
Caseta 6. Agentia Centrala de Recrutare din ugalia — postare LinkedIn
. INA - Diregdo-Geral da Qualificagdo dos Traba... -+ Follow ===
] S,QGSgllowers
17h «

INA | Recrutamento. ¥

Termina amanha, dia 3 de setembro, o prazo de candidatura para trés
técnicos superiores, em regime de mobilidade na categoria, para a Diregdo
de'Servigos de Recrutamento e Mobilidade. Venha fazer parte da equipa INA
e consulte os requisitos de candidatura nas ofertas da Bolsa de Emprego
Publica:

M https://bit.ly/32aalkp

= https://bit.ly/32dG1UD

Mais informagdes ' ina@ina.pt

#BEP #Recrutamento #Mobilidade #INA #administragdopublica

See translation

=2bep: .

%14

Ofertas

Trabalhar na Administracao Publica

Ultimas 5 Ofertas de Emprego

O s

& Like =] comment &> Share </ Send

Be the first to comment on this




in aceastd postare LinkedIn, Agentia Centrald de Recrutare din Portugalia publica inchiderea unui concurs
national pentru consilieri in cadrul propriului departament de recrutare si mobilitate, oferind un link cdtre

BEP, platforma online centralizatd care gestioneazd toate procedurile de recrutare.

@ in mod similar, ANFP ar trebui sé facé publice toate anunturile pentru a doua fazé a procesului

de concurs pe post.

@ Cum sa exploatdm noua platforma de recrutare pentru a asigura o comunicare eficienta?

Noua platformd de recrutare online este locatia centralé unde potentialii candidati si publicul larg pot afla
despre oportunitatile de recrutare din sectorul public. Pe ladngd informatii specifice despre concursurile
actuale, trecute Si viitoare, ar trebui puse la dispozitie informatii generale despre activitatea din sectorul

public, precum si marturii ale candidatilor admisi.

in ceea ce priveste comunicarea directd cu candidatii, in functie de solutia IT implementatd, este posibil
avtomatizarea (prin e-mail sau mesaje SMS) mai multor momente de comunicare, cum ar fi solicitarea de
documentatie suplimentard sau lipsd, invitatia la examen, publicarea rezultatelor examenelor etc. in plus,
platforma ar trebui sd includ@ conturi personale pentru candidati (potentiali si efectivi), unde datele cu
personale si cele profesionale pot fi incdrcate si actualizate Si unde poate fi urmdritd si gestionatd
participarea lor la procedurile de recrutare.

in vederea asigurdrii unei platformede ,posturi in administratia publicd ,” ar trebui implementatd o bazd
de date suport, cu toate oportunitatile de recrutare, oferind instrumente de navigare Si cdutare pentru ca
cei interesati sa navigheze in functie de'nevoile lor. Prin urmare, baza de date ar trebui sd includa toate
informatiile publice si s& indexeze toate domeniile relevante, permiténd cdutdri incrucisate in functie de
nivelul profesional, familia ocupationald, domeniul functional, institutia angajatoare, locatie, cerintele

minime de eligibilitate, cadrul de competente, tipul de activitate, tipul de contract etc

Platforma ar trebui, de asemened, s& ofere candidatilor posibilitatea de a crea alerte privind posturile. in
acest fel, candidatii vor fi instiintati atunci cdnd vor deveni disponibile posturile care corespund intereselor
lor. Alertele privind posturile ar trebui sa ofere candidatilor posibilitatea de a filtra locurile de munca pe

baza unor criterii diverse (familie ocupationald, grad, nivel etc.).



2.3 Asigurarea unor comisii de concurs adecvate

2.3.1 De ce este importantd o comisie de concurs adecvatd?

Membrii comisiei de concurs sunt responsabili pentru calitatea rezultatului final al procesului de recrutare.
Membrii comisiei de concurs trebuie:

e sd aibdinalte competente tehnice pentru a fi evaluatori;
e sd fie impartiali,
® sd fiurmat o instruire recentd si relevantd privind evaluarea bazatd pe competente;

e sd demonstreze un angajament ridicat fatd de pdstrarea confidentialitatii si

s fie dispusi sd se implice deplin pe parcursul intregii proceduri.

Pentru concursul national, comisiile de concurs sunt formate din membri ai unui corp permanent de evaluatori.
Prin urmare, constituirea initiald a corpului de experti poate fi pregdtitd cdnd se considerd ca acest lucru
este posibil si adecvat, iar apelul de candidaturi ar trebui lansatd in consecintd.

in functie de modelul de procedurd de recrutare, comisiile de concurs pentru cea de-a doua etapd a
concursului pe post pot fi constituite din angajati ai entitatilor angajatoare. Ca mdsura de facilitare, acesti
angajati ar putea fi deja membri ai corpului de evaluatori, asigurdndu-se cd au trecut prin procesul de
selectie, au competentelenecesare Sicd au beneficiat de o formare adecvata la timpul potrivit. Prinurmare,

institutiile publice ar trébui sa-si incurdjeze personalul s& aplice pentru a fi membri ai corpului de evaluatori.

@ Se recomanda ca fiecare institutie publica de la nivel central sa aiba cel putin 10-15 reprezentanti

selectati si numiti in grupul expertilor pentru comisiile de concurs.

2.3.2 Cine este responsabil de nfiintarea Comisiei de concurs Si cind?

» ANFP are rolul principal in identificarea, selectarea si formarea membrilor comisiilor de concurs si in
gestionarea corpului de experti evaluatori.

» Se preconizeazd cd toate institutiile publice din administratia publicd centrald si teritoriald Tsi vor

ncuraja angajatii s participe la procesul de selectie pentru a deveni membri ai corpului de expertfi



evaluatori din care se aleg membrii comisiilor de concurs, astfel incat acestea sd dispund de resursele
interne adecvate pentru infiintarea comisiilor de concurs pentru concursul pe post.

ANFP ANFP Institutii publice
CINE? ¢
Constituirea corpului e . o . L
, de experti evaluatori Planificarea si mobilizarea Conﬂgurqreq comisiilor
CE? din can’a N comisiilor de concurs pentru faza de concurs pentru faza de
nationald a concursului concurs pe post

membrii comisiilor de
concurs

Cat mai curénd
CAND? posibil Odaté ce decizia de

lansare a concursului pe post

td t tat Pl I t o i
Corpul de Odatd ce este adoptat Planul dé recrutare este adoptatd la nivel

evaluatori se va T
institutional

actualiza Th mod

regulat

2.3.3 Principalele etape procedurale ale instituirii Si gestiondrii comisiilor de concurs

Etapa 1 Constituirea corpuluide experti evaluatori din care se aleg membrii
comisiilor de concurs

ANFP Cat mai curénd > ANFP elaboreazé un ghid de selectie
posibil » Lansarea apelului pentru depunerea candidaturilor si
gestionarea procesului de selectie
> Inregistrarea in baza de date a expertilor admisi

Conditii prealabile:

[ Implementarea cadrului de competente
[ Evaluatori independenti in parteneriat cu ANFP pentru a sprijini procesul de evaluare si selectie
[ Resurse alocate pentru sprijinirea procesului de evaluare si selectie



Etapa 2 Asigurarea instruirii obligatorii privind evaluarea pe baza de competente

ANFP Odata ce corpul de » Planificarea si realizarea programului de formare
evaluatori este creat pentru toti membrii comisiilor de concurs:
INA / Periodic o formare initiala
Furnizori o formare periodica
. . o formarea initiald inainte de lansarea fiecarei
privati proceduri de recrutare (prezentare generald

Conditii prealabile:

a procesului, a calibrdrii, instrumentelor si
tehnicilor de evaluare) — numai cu membrii
comisiei de concurs pentru o procedurd
specifica de recrutare
Pregdtirea unor pliante scurte privind instrumentele
cheie care urmeazd sd fie utilizate in evaluarea
bazatd pe competente
Facilitarea participarii membrilor comisiilor de concurs
la evenimente profesionale pentru cresterea nivelului
de competente (de exemplu, furnizate de sectorul
privat sau de asociatiile profesionale)

M Selectarea membri evaluatori ce pot fi numiti in comisiile de concurs
M Program de formare desfdsurat de fumizori privati sau dezvoltat la sediu cu resurse specializate

M Cadrul de competente in vigoare

Etapa 3 Operationalizarea comisiilor de concurs pentru concursul national

ANFP

De indata ce Planul
de recrutare este
adoptat

inainte de lansarea
proceduriide
recrutare (Tnainte de
publicarea anuntului
privind deschiderea
procesului de
recrutare)

» ANFP desemneaz& membrii comisiei de concurs (si

membrii supleanti) pe baza profilurilor validate n
baza de date a expertilor pentru Comisiile de concurs.
In functie de tipul de concurs deschis, comisiile de
concurs pot cuprinde intre 3 si 5 membri. Membrii
comisiilor de concurs responsabili cu examinarea
contestatiilor trebuie sa& fie diferiti de cei care au
evaluat candidatul

Sistemul IT notificd membrii comisiei de concurs in
privinta calendarului estimativ pentru procedurd si
acestia Tsi pot confirma disponibilitatea online pentru
intregul proces. In cazul in care nu sunt disponibili, se
propun noi nominalizari'!.

ANFP nominalizeazd si secretariatul tehnic pentru
fiecare comisie de concurs. Secretariatul poate include
mai multe persoane (2 sau 3) pentru a asigura in mod

eficace un numdar mare de aplicatii.

Conditii prealabile:

11 Sistemul informatic poate stabili, pe baza unui algoritm, cum sd aloce automat alti experti din baza de date a
expertilor evaluatori.



Planul de recrutare adoptat

Cadrul de competente in vigoare

Grupul de membri evaluatori ce pot fi numiti in comisiile de concurs a fost operationalizat
Resursele bugetate

Sistemul IT disponibil pentru satisfacerea tuturor nevoilor de informare pentru comunicarea cu
membrii comisiei de concurs si actualizarea rezultatelor selectiei in sistem

NRERE

Etapa 4 Actualizareacorpului de experti evaluatori din care se aleg membrii

comisiilor de concurs si oferirea de asistentd pentru etapa de concurs pe post

ANFP Periodic » Organizarea procedurilor de  selectie pentru
actualizarea corpului de experti evaluatori cel putin o
datd la 3 ani.

» ANFP ofer& indrumare si sprijin institutiilor publice
pentru a se asigura cd cel putin jumdtate dintre
membrii comisiilor de concurs pentru etapa de concurs
pe post sunt membri ai corpului de experti.

» Pliante < explicative, manuale, indruméri privind
evalvuarea bazatd pe competente sunt puse la
dispozitia <institutiilor publice pentru a sprijini
functionarea comisiilor de concurs in a doua fazd a
concursului pe post.

Conditii indispensabile /prealabile:
M Este creat corpul de experti evaluatori pentru comisiile de concurs si sunt aprobate resursele
adecvate
M Cadrul de competente in vigoare

2.3.4 Actiuni cheie, instrumente Si modele propuse pentru gestionarea comisiilor de concurs

1. Crearea corpului de experti evaluatori din care se aleg membrii comisiilor de evaluare
si selectie

Actori responsabili:

ANFP gestioneaz& acest proces cu sprijinul expertilor independenti din sectorul privat/asociatiilor
profesionale/sindicatelor.



(i) ANFP elaboreazd un ghid de selectie
(i) Lansarea apelului pentru depunerea candidaturilor si gestionarea procesului de selectie

(iii) inregistrarea in baza de date a expertilor admisi

Etape

ANFP
ghid de selectie

elaboreaza un

Lansarea apelului pentru
depunerea candidaturilor
si gestionarea procesului

de selectie

Inregistrarea in baza de
date a expertilor admisi

Scop

Asigurarea  faptului  ca

procesul de selectie va
permite identificarea

profesionistilor de nivel inalt

Asigurarea disponibilitatii si
actualizgrii informatiilor
privind expertii ce pot face
parte ».din" comisiile de

concurs

Actiuni-cheie

Elaborarea ghidului de selectie. Acesta
ar trebui sé cuprindd informatii privind
procesul, criteriile de selectie, calendarul.

Asigurarea unei publicitdti adecvate
apelului.de candidaturi (website, retele
de socializare, sindicate, asociatii
profesionale). Institutiile publice de la
nivel central ar trebui incurajate sa aiba
cel putin 10-15 reprezentanti care
participd la concurs

Gestionarea procesului de desfdsurare a
concursului

Selectia va fi efectuatd de o comisie
independenta, cu sprijin de la ANFP
(contractat de catre ANFP).
Candidaturile

inregistrate fintr-o

acceptate  vor fi
baza de date,
gestionatd de ANFP si integratd in
sistemul TIC dedicat concursului national.
Baza de date va include informatii
detaliate referitoare la criteriile de
eligibilitate si principalele domenii de
expertizd ale fiecdrui membru selectat.
De-a lungul timpului, aceasta baza de
date va permite filtrarea membrilor pe
baza profilului lor si randomizarea
selectiei lor ca membri intr-o anumitd
comisie. Comunicarea cu  expertii
selectati ar putea fi de asemenea
realizata prin intermediul portalului web,
care va servi drept platformd de
comunicare. Acestia ar putea fi informati
cu privire la procesul de validare,
programele de formare la care vor



trebuisd participe, etc. Acolo ar trebuisa
aiba si un spatiu virtual dedicat unde sa

beneficieze de informatii relevante.

@ Ce tipuri de profiluri vor fi vizate pentru a fi incluse in corpul de experti evaluatori din care se
aleg membrii comisiilor de concurs?

v' Specialisti de nivel inalt din administratia publicd roméneasca (experti cu competente si cunostinte
tehnice adecvate in domeniul lor de activitate, recunoscuti ca specialisti de nivel inalt in domeniul lor
tehnic de activitate; accesul la procedura de selectie trebuie asiguratinmod deschis, pentru toti membrii
personalului interesati);

v' Expertiin resurse umane din sectorul public si privat

AN

Expertiin administratia publica si in institutiile UE din mediul.academic si din think-tank-uri
v’ Profesionisti de nivel inalt din asociatii profesionale — relevante pentru domeniul posturilor scoase la

concurs

@ Cum ar putea fi organizat procesul de selectie?

Selectia membrilor corpului de evaluatori ar trebuisa se bazeze pe o examinare aprofundatd sio punctare
a CV-urilor.

Urmdtorul model de punctaj oferd un. exemplu al modului in care poate fi calculat un punctaj pentru
pregdtirea curriculard (PC).

PG = (70% *EP) + (10% *EA) + (20% * PP), unde

PG (Punctaj General) este punctajul final atribuit CV-ului candidatului, pe o scald dela 1 la 10
EP reprezintd punctajul pentru experienta profesionald a candidatului;

EA este punctajul pentru educatia academicd a candidatului, si

PP este punctaijul pentru formarea/pregdtirea profesionald a candidatului.

EP se calculeazd luénd in considerare numai activitatile sau proiectele relevante, utilizéind urmatorul tabel
de punctaj:

Numar minim de ani #

1+ 3+ 6+ 9+
Nivel de inalt 4 6 8 10
complexitate si Mediu 2 4 6 8

responsabilitate Scazut 1 2 4 6



In cazul experientelor multiple la diferite niveluri si/sau cu durate diferite, trebuie calculatd o medie simpla

(de exemply, 2 ani la un nivel inalt i 7 anila unnivel mediu = (4 + 6 )/ 2=15)

EA poate fi calculatd dupd urmatoarele criterii:

Diploma de licentd: 4 (candidatii fara diploma de licent& nu sunt eligibili)
Masterat: 6

Doctorat: 8

Studii post doctorale: 10

PP se calculeazd luénd in considerare numai activitatile si programele de formare relevante din ultimii 10

ani, dup& urmdtoarele criterii:

Mai putin de un total de 30 ore de formare/pregdtire relevanta: 1
30+ total ore de formare relevantd: 2

60+ total ore de formare relevanta: 4

120+ total ore de formare relevanta: 6

240+ total ore de formare relevanta: 8

480+ total ore de formare relevanta: 10

@ Cum ar trebui sd fie instituitd Comisia de concurs a Tnaltilor functionari publici?

Pentru nalfii functionari publici, comisia de concurs va include 7 membri'2 si ar trebui sd fie formatd dintr-

un numdr mai mare de profesionisti cu calificare inaltd, dupd cum se propune mai jos:

v

ASRNRN

2 reprezentanti de.marcé ai unor universitati prestigioase din Roménia

2 experti certificati in evaluarea bazaté pe competente

1 reprezentant al asociatiilor profesionale active in domeniul MRU (sau al companiilor de recrutare)
2 nalti functionari publici (unul din ANFP)

Reprezentantii din afara serviciului public pot fi nominalizati de Consiliul Rectorilor (pentru reprezentantii

universitatilor) sau selectati competitiv (in cazul expertilor certificati sau al reprezentantului asociatiilor

profesionale).

Comisia de concurs astfel constituitd ar trebui sé aibd un mandat cel putin pe 3 ani (5 ani maxim)13.

Comisia astfel constituitd va trebui aprobatd prin decizie a primului ministru.

12 Dupd cum se prevedein art. 396 din Codul Administrativ.
13 Acesta este termenul prevdazut in Codul Administrativ.



2. Asigurarea formdirii/instruirii obligatorii pentru comisiile de concurs privind

evaluarea bazatd pe competente

Actori responsabili:

ANFP coordoneazd si monitorizeazd acest proces. Programele de formare pot fi asigurate de catre INA

sau furnizori privati de formare profesionald.

De asemenea, ANFP va verifica dacd evaluatorii din baza de date au urmat cursuri de formare recente si
relevante in domeniul evaludrii bazate pe competente (in cazul in care participd la alte programe decdt

cele organizate de INA/furnizori privati contractati de ANFP).

Ideal, dupd pilotarea concursului national, odaté ce noul model de recrutare va fi extins si pentru alte functii,
cel putin 2 membri din comisia de concurs ar trebui sé fie certificatiin evaluarea bazaté pe competente iar

restul ar trebui s& fi beneficiat de formare recentd nh acest domeniu.

Etape cheie

(i) Planificarea si realizarea programului de formare pentru toti membrii comisiei de concurs:
a. formare initiald
b. formare periodica
c¢. formarea initiald inainte de lansarea fiecarei proceduri de recrutare (prezentare generald
a procesului, a calibrarii, instrumentelor si tehnicilor de evaluare) — numai cu membrii
comisiei de concurs/pentru o procedura specificd de recrutare
(i) Pregdtirea/actudlizarea de manuale /ghiduri/pliante scurte privind instrumentele cheie care
urmeazad sd fie utilizate in testarea bazatd pe competente
(iii) Facilitarea participarii membrilor comisiilor de concurs la evenimente profesionale pentru
imbundatdatirea nivelului de competente (de exemply, furnizate de sectorul privat sau de asociatiile

profesionale)

Etape . 4 Scop Actiuni-cheie
Planificarea si Asigurareacdevaluatoriiau e  Contractarea de servicii de formare
administrarea cunostintele necesare si o specializata oferite de furnizori privati
programului de formare  abordare  uniformd a sau dezvoltarea capacitétii interne de
testelor bazate pe formare

competente e Planificare silivrare:
o Formarea initiala privind
mdsurarea competentelor,

utilizarea diferitelor tehnici de
evaluare si proiectarea unor
scenarii de evaluare adaptate



o Formare periodicad privind
tehnicile de evaluare
o Formare initiald la inceputul
lansarii fiecdrui concurs (numai cu
membrii comisiei de concurs
pentru o procedurd specificd de
recrutare)
Pregdtirea/actudlizarea e Elaborarea materialelor speciale si
de manuale /ghiduri/
pliante scurte privind
instrumentele cheie care

urmeazd sd fie utilizate in
evaluarea bazatd pe si alti angajatidininstitutiile publice care

punerea lor la dispozitie pe portalul de
recrutare, astfel incét evaluatorii din
grupul de membri ai comisiei de concurs

competente sunt desemnati ca membriin comisiile de

concurs sa aibd acces la resursele
relevante privind evaluarea bazatd pe

competente
Facilitarea participdrii e Dezvoltarea  de parteneriate cu
membrilor comisiilor de sindicatele /asociatiile profesionale

concurs la evenimente
profesionale pentru
sporirea nivelului lor de
competentd

pentru a permite participarea
evaluatorilor la evenimentele relevante.

3. Operationalizarea comisiilor de concurs pentru concursul national

Actori responsabili:

ANFP numeste membrii comisiei de concurs. Evaluatorii trebuie sd asigure cd sunt disponibili pe tot parcursul

procesului.

Etape cheie

(i) ANFP desemneazd membrii comisiei de concurs(si supleantii) si comisiile de contestatii pe baza
profilurilor validate in baza de date a expertilor pentru Comisiile de concurs.

(ii) ANFP si evaluatorii se asigurd cd toate mdsurile sunt luate pentru a asigura impartialitateq,
confidentialitatea, disponibilitatea si dezvoltarea continud a corpului de evaluatori



Etape Scop Actiuni-cheie

ANFP desemneazé Se asigurd cd procesul de e ANFP desemneazd membrii comisiei de
membrii comisiei de evaluare se bazeazd pe concurs pe baza profilurilor validate in
concurs (si supleantii) si competente, este corect si baza de date a expertilor pentru
comisiile de contestatiipe meritocratic. comisiile de concurs (care au fost selectati
baza profilurilor validate de ANFP pe baza unei proceduri
in baza de date a competitive). Procesul se bazeazd pe un
expertilor pentru Comisiile mecanism de randomizare 4. in baza
de concurs. de date respectivd ar trebui mentionatd,

de asemenea, formarea lor recentd fin
evaluarea bazat&d pe competente. In
functie «de ftipul de concurs deschis,
comisiile de concurs pot fi formate din 3
sau 5 membri.

e . ANFP desemneazd o comisie diferita
pentru solutionarea contestatiilor

o  Membrii comisiei de concurs Tsi confirma

disponibilitatea si mentin comunicarea a
ANFP pe durata intregului proces de

evaluare
ANFP si evaluatorii se Asigurarea impartialitatii:
asigurd cd toate mdsurile e Sistemul IT permite o modalitate unitard
sunt luate pentru d .. .
impartialitatea, e raportare Si  Inregistrare a
confidentialitateaa, rezultatelor procesului de evaluare
disponibilitate si e Materialele sunt elaborate pe baza
dezvoltarea continud _a definirii si utilizarii unor standarde

corpului de evaluatori .. . o
P similare pentru fiecare competentd

evaluata.

e Evaluatorii semneazd o declaratie
privind conflictele de interese

Asigurarea confidentialitatii:

® Masuri de securitate pentru baza de
date si mecanismele de randomizare
pentru fiecare comisie de concurs

e Declaratie a priori a respectdrii
regulilor de confidentialitate

Asigurarea disponibilitatii:

4 Mecanismul ar putea sd se bazeze pe experienta anterioard in evadluare, certificarea in evaluarea bazatd pe
competente (dat fiind cd cel putin un numdr specific de evaluatori ar trebui sa fie certificati), aria de expertiza etc.



e Dupd ce un evaluator isi declard
disponibilitatea  pentru  procedurd,
acesta numai poate declina participarea
decéat din motive solide, clar definite de
cdtre ANFP in prealabil.

Principalele roluri ale comisiei de concurs Si ale secretariatului tehaic:
Comisia de concurs are urmatoarele roluri in cadrul concursului national:

® S& asigure ghidare secretariatului tehnic in privinta clarificarilor / documentelor suplimentare care
vor fi solicitate din partea candidatilor, pe baza unor conditii clare definite in prealabil si sa
valideze rezultatele etapei de verificare a eligibilita tii;

e Membriitrebuie s& asigure coordonarea intre eiin ceea ce priveste evaluarea candidatilor. in acest
sens, participd la reuniuni de calibrare;

e Sd valideze rezultatele etapei de testare preliminard;

e in cazul testelor din etapa de testare preliminard care includ intrebéri deshise, comisia evalueaza
rdspunsurile furnizate de candidati si noteaza rdspunsurile conform grilei;

e Evalueazd candidatii in etapa de testare avansatd;

® Asigurd cd toate informatiile sunt corect gestionate in cadrul procesului, conform procedurilor
aplicabile (formularele care trebuie completate in cadrul evaludrii, functiile de validare din sistemul
IT care trebuie'utilizate®);

e Valideazd informatiile care trebuie comunicate candidatilor de catre secretariatul tehnic;

e Valideaza rezultatele finale ale evaluarii.
Fiecare comisie de concurs va avea Si un secretariat tehnic.
Acest secretariat poate include 1 sau mai multe persoane din ANFP. Rolul secretariatului va consta din :

e Asigurarea faptului cd toti pasii procedurali sunt formal initiati si validati ca parte a procesului, pe
hértie sau in sistemul IT, dup & cum va fi cazul;

e Sa verifice indeplinirea cerintelor minime de eligibilitate care nu sunt validate automa de sistemul
IT. Propunerile lor vor fi apoi validate de comisia de concurs ;

15 Aceste functii de validare sun definite in prealabil, pentru intre gul proces si nu depind de anumite optiuni pe care
comisia le-ar avea la dispozitie.



e in situatiile specifice in care informatiile furnizate ca dovada de indeplinire a cerintelor de
eligibilitate nu sunt clare/suficiente, secretariatul poate propune sd le fie solicitate candidatilor
clarific&ri/informati suplimentare /documente, pe baza unei definiri clare a situatiilor in care astfel
de clarificari pot fi solicitate (definite in avans);

e S4& pregdteascd rdspunsuri in consultare cu comisia de concurs, dacd astfel de r&spunsuri sunt
solicitate de candidati pe parcursul procesului;

® S& pregdteascd si s verifice lista candidatilor acceptati pentru etapa urmdtoare /respinsi (lista
generatd de sistemul IT, pe baza rezultatelor introduse de evaluatori);

® Sd4 pregdteascd lista candidatilor selectati (rezultate finale), pe baza informatiilor generate de

sistemul IT.

@ Pentru inaltii functionari publici, aceeasi comisie de concurs este responsabild de evaluarea in
etapa de concurs national siin etapa de concurs pe post, conform Codului Administrativ. In practic, date
fiind specificul acestui profil, doud optiuni sunt posibile, corelate cu logica de design a cadrului de

competente:

a) Comisia de concurs evalueaza si competentele specifice ale candidatilor. Aceste competente
sunt legate de domeniul acelui profil (secretar general intr-o institutie centrala sau de exemplu

prefect la nivel teritorial).
Tn acest caz:

& Dupd ce _este finalizat concursul national, comisia de concurs de reuneste pentru etapa
de concurs pe post, imediat ce lista candidatilor care au fost selectati dupa concursul
nationala fost validaté si publicatd;

& Testarea avansatd vé include siintrebdri/studii de caz relevante pentru competentele
specifice testate. Comisia va acoperi asadar atdt competentele generale cat si cele

specifice in etapa de testare avansatd, fiind aceeasi comisie.
Implicatii:

[ Sunt definite si competentele specifice pentru inaltii functionari publici.

M Testarea avansatd este operationalizatd, dupd cums-a recomandat, cu metode de
testare specifice unui Centru de Evaluare.

M Comisia va trebui sd includ& cel putin 2 membri cu cunostinte de specialitate n
domeniul corespunzdtor competentelor specifice testate. Acest lucru implicé
prezenta unor experti tehnici care sa sprijine comisia.

M Costuri de operationalizare mai mari.



b) Comisiade concurs este responsabila doar pentru evaluarea competentelor generale. Dat fiind
cd in cazul inaltilor functionari publici competentele de management si leadership sunt esentiale,
competentele specifice nu sunt la fel de relevante pentru a determina esenta atributiilor pe care le
vor avea de indeplinit.
in acest sens, comisia de concurs nu va evalua competentele specifice, ¢i doar va formula
recomanddri cu privire la candidatii care sunt mai potriviti in domenii specifice de activitate, pe
baza studiilor lor, a experientei anterioare si a unei scrisori de motivatie.
in acest fel entitatea care va face numirea in functie va avea mai multd flexibilitate s& selecteze
candidatul final, dat fiind c& oricum toti candidatii validati vor fi trecut prin proceduri de evaluare

complexe (dat fiind cd testarea avansatd va oricum mai complexd pentru acest profil de functii).
Implicatii:

M Competentele specifice nu sunt definite pentru inaltii functionari publici, dar in
etapa de aplicare va exista si obligatia sa fie completatd o scrisoare de motivatie,
n care candidatii sa justifice preferinta lor pentru un anume domeniu de activitate;

M Etapa de testare avansatd este operationalizatd cum a fost recomandat, cu
metode de testare avansatd ca parte a Centrului de Evaluare;

[l Diferentierea nu e fdcutd pe baza competentelor specifice, ci doar in functie de
domeniul studiilor /domeniul experientei anterioare care ar putea sprijini persoana
n indeplinirea responsabilitétilor din fisa postului;

M Optiunea aceasta asigurd o bazd maisolidd pentru mobilitatea inaltilor functionari
publici pe diferite pozitii;

M Ar putea necesita modificarea Codului Administrativ, deoarece se va putea

interpreta cd cele doud etape de concurs sunt integrate intr-una singurd in acest
caz.

@ Din motive de eficientasi eficacitate a doua optiune este recomandata.
in cazul in care este preferatd optiunea a), va fi cost-eficient s& fie totuti acoperite o parte dintre
competentele specifice in etapa de testare avansatd din concursul national, doar pentru aceastd

categorie de functii (inalti functionari publici).



2.4 Gestionarea unui proces modern de depunere a
candidaturilor

2.4.1 Care este esenta noului proces de depunere a candidaturilor?

Procesul de depunere a candidaturilor este gestionat integral electronic. Aceastd solutie asigurd

transmiterea tuturor informatiilor relevante de cdtre candidati in-acelasi format si nivel de detaliu.

Procesul de depunere a candidaturilor online asigurd optimizarea gestiondrii acestuia si reduce la minimum
riscurile, cum ar fi pierderea sauratdcirea documentatiei, erorile de procesare etc. Platforma online permite
colectarea candidaturilor si alimentarea unei baze de date care va include toate etapele succesive ale
procedurii de recrutare (rezultatele testelor, preselectie, includerea in grupul candidatilor preselectati
etc.).16

Formularul de depunere a candidaturii va fi disponibil in perioada lansdrii apelului, precum si un ghid
detaliat si clar al candidatului, pentru a ajuta candidatii s& completeze formularul. In plus, serviciul de

informare info-desk va rdspunde la problemele specifice ridicate de candidati.

2.42 C(ine este responsabil pentru gestionarea procesului de depunere a candidaturii?

» ANFP gestioneazé procesul de depunere a candidaturilor.

» ANFP va lansa procesul de depunere a candidaturilor. Portalul va permite depunerea electronicé a
candidaturilor timp de 15 zile calendaristice.

2.4.3 Etape procedurale cheie Tn gestionarea procesului de depunere a candidaturii

16 Detaliile privind aspectele procedurale ale sistemului IT pentru concursul national sunt incluse in Livrabilul 4.2 ol RAS
MRU.



Etapa 1 Pregadtirea lansarii procesuluide depunere a candidaturii
ANFP Odata ce este » Elaborarea Unui Ghid pentru candidati, care urmeazé

adoptat Planul de
recrutare

Conditii prealabile:

M Implementarea cadrului de competente
M Planul de recrutare adoptat

s& fie publicat pe website-ul ANFP, Tmpreund cu
anuntul de concurs si formatele utilizate.

ANFP se va asigura cd sunt disponibile online simuldri
de teste pentru candidatii potentiali

Un centru de asistentd dedicat concursului va fi infiintat
de catre ANFP

[1 Sistem IT in functiune pentru a permite depunerea online a candidaturilor

Etapa 2 Gestionarea procesului de depunere a candidaturilor
ANFP Cat timp procesul de > Asigurarecﬁnformérii Fﬁmp util a evaluatorilor si

depunere a
candidaturilor este

deschis

Conditii prealabile:

V] Publicat Ghidul candidatului
v Sistemul IT este functional

candidatilor cu. privire la procesul de depunere a
candidaturilor. ANFP  trimite instintdri membrilor
comisiilor ~‘de concurs pentru a se asigura de
disponibilitatea acestora n timpul perioadei de
evaluare. O instintare privind data de incheiere a
procesului. de  depunere a candidaturilor va fi
publicata pe website-ul ANFP cu doud zile Tnaintea
acestei date

Primirea si Tnregistrarea dosarelor de candidaturd
(online; pentru cazurile in care accesul la platforma
online nu este posibil, se acceptd documente pe suport
de hartie)

Comunicarea cu candidatii pentru confirmarea primirii
dosarului si pentru a le rdspunde la toate Intrebdrile
de clarificare.

2.44 Actiuni cheie, instrumente Siformate propuse care urmeazi sd fie utilizate n procesul de

depunere a candidaturilor



Pregdtirea lansdrii procesului de depunere a candidaturilor

Actori responsabili:

ANFP gestioneazd procesul de depunere a candidaturilor.

Etape cheie

(i) Elaborarea Ghidului candidatului, care urmeazd sa fie publicat pe website-ul ANFP, impreuné cu

anuntul de informare privind lansarea procesului.

(if) ANFP se va asigura cd simuldri de teste sunt disponibile online pentru candidatii potentiali

(iii) Un centru de asistentd dedicat concursului va fiinfiintat de catre ANFP

Etape

Ghidului
candidatului care va fi
publicat
anuntul de informare pe
website-ul ANFP

Elaborarea

impreund cu

Asigurarea faptului ca
testele de simulare sunt
disponibile online pentru
potentialii candidati

Un centru de asistentd
(info-desk) pentru
concurs va fi stabilit de
catre ANFP

Scop

Asigurarea ca toti candidatii
dispun de toate informatiile
relevante, intr-un format clar
Si unitar, pentru a facilita

procesul de depunere a
candidaturilor

Actiuni-cheie

Elaborarea ghidului

Consultarea institutiilor publice (se permit
cel putin 7 de zile pentru feedbad)
privind proiectul de ghid

Publicarea ghidului pe website si retelele
sociale. Link-ul ar trebui promovat si de
Centrul Guvernului si institutiile publice.
Revizuirea si actualizarea bazei de date
cu teste incd din etapele anterioare (in
etapa de informare privind concursul
national)

Promovarea link-ului catre testele de
simulare

Procedura pentru centrul de asistentd(
info-desk) va fi stabilitd in prealabil

Procedura va preciza
comunicare, termenele de rdspuns la

canalele de
intrebarile de carificare,
sabloane /modele. Trebuie utilizate cel
putin urmdtoarele canale de comunicare:
telefon, e-mail, intrebari frecvente, chat
pe portalul de recrutare.

Numdrul de angajati alocat centrului de
asistentd din cadrul ANFP va depinde de
complexitatea concursului (numdrul de
profiluri vizate; numarul estimat de
candidati etc). Personalul poate aloca un
anumit procent din timpul lor de lucru-



pand la 100% din timpul lor -activitdtilor
centrului de asistentd in timpul procesului
de depunere a candidaturilor.

@ Ce informatii trebuie incluse in ?

1. INTRODUCERE. De ce sd ne aldturam functiei publice din Romania?
2. PRINCIPII DE SELECTIE

3. CRITERII DE ELIGIBILITATE — CINE POATE CANDIDA?

3,1. Calificari profesionale

3,2. Alte cerinte de eligibilitate

4. CERINTE

- cerinte minime

- cadrul de competente generale

- competente functionale si specifice (daca sunt dekja identificate)

5. PREZENTARE GENERALA-A PROCEDURII DE SELECTIE

5.1. Cum se depune candidatura (cumse completeazd formularul de inscriere)
5.2. Comisia de concurs

5.3. Verificarea criteriilor de eligibilitate

5.4. Teste preliminare. Teste Si punctaje aplicabile

5.5. Testare avansatd. Tipuri de teste Si notarea.

5.6. Lista cu candidati preselectati, a doua etapd de selectie si numire pe post
6. INFORMATII GENERALE PRIVIND PROCESUL

6.1. Calendarul estimativ al fiecdrei etape de recrutare

6.2. Conditiile de angajare



6.3. Protectia datelor cu caracter personal

6.4. Procedura de contestatie

Un format propus al Ghidului candidatului este inclus in Annex 2.

@ Ce domenii cheie trebuie incluse in formularul de Tnscriere?

Domeniu Descriere / continut
Procedurd # (completat automat de sistem)!”
Unde ati vézut anuntatd (lista derulanta: Website-ul ANFP, pagina FB, ziar, prieten etc.)

aceastd procedurd 2

V& rugém s& confirmati dacd  DA/NU
avetinevoie de conditii

speciale pentru a participa la

testare (legate de orice

forme de dizabilitate)

DESPRE TINE. Date cu caracter personal

Nume text

Prenume text

Data nasterii zz/ll/aaaa

Genul O Masculin O Feminin

Dizabilitate (...) (da/nu, descriere, in conformitate cu cadrul juridic etc.)

Nationalitatea
Carte de identitate nationald  cod alfanumeric (verificare automatd a formatului)

Adresa postald text
Telefon de contact cod alfanumeric (verificare automatd a formatului)
E-mail de contact cod alfanumeric (verificare automatd a formatului)

Studii si calificari profesionale

7 Candidatul ar trebui s& poaté selecta mai multe conaursuri deschise in cazul in care este eligibil pentru candidaturd.
In acest caz, informatiile personale, educatia si experienta profesionald trebuie completate o singurd datd!



Rubrica 1

Data absolvirii

Institutia
Nivel /grad

Domeniul de specializare
Nota de absolvire
Cursuri relevante
Rubrica 2

(..)

Pregdatire profesionald
Rubrica 1

Data absolvirii

Institutia

Certificare /Diplomé
Domeniul de specializare
Nota de absolvire

Domenii de studiu relevante

Rubrica 2
(...)

(Sistemul ar trebui sd permitd addugarea de noi rubrici dacd este
necesar)
Il/acaa
text
e liceu
e Llicenta
e Masterat
e Doctorat
e Studii postdoctorale
Altele
(Poate filasat deschis sau selectat dintr-o listd)
text
text

(Sistemul ar trebui s permitdaddugarea de noi rubrici dacé este
necesar)

Il/acaa

text

text

(Poate fi lasat deschis sau selectat dintr-o listd)

text

text

Alte calificdri, calitatea de membru al societatilor/asociatiilor profesionale si data admiterii ca

membru,acolo unde este relevant

Data obtinerii / admiterii

Institutia /Asociatia

Experienta profesionald (incepeti cu cea mai recenta)

Rubrica 1

Data de incepere
Data de finalizare
Organizatia

Superior ierarhic/Referinte

(Sistemul ar trebui sd permitd addugarea de noi rubrici dacd este
necesar)

Il/acaa

Il/acaa

text

(nume, pozitie, informatii de contact)



Functia text

Principalele sarcini text
Rezultate /realizdri relevante  text
Rubrica 2

(...) (...)

Marcaje de bifare a experientei (in functie de profilurile vizate)
Ati realizat evaludri ale impactului in materie de reglementare? O Da O Nu

(vé@ rugd@m sa furnizati detalii — domeniul, anul)

Ati fost membru al echipei multi-institutionale pentru consultantd in domeniul O Da O Nu
politicilor publice?

(detalii...) (...)

etc.

Autoevaluarea competentelor— COMPETENTE GENERALE

Sunteti familiarizat cu instrumentele TIC Office (editare detext, prezentare, e- O Da O Nu
mail etc.)?

Aveti o diplomd /certificat care s& dovedeascd acest lucru2 V& rugém sa ATASATI
incdrcati documentul in platforma. DOCUMENT
Aveti experientd in solutionarea conflictelor si i sprijinulpentru mediere? O Da O Nu

(-..) (...)
Autoevaluarea competentelor — COMPETENTE FUNCTIONALE S| SPECIFICE (relevanta pentru a doua
faza a procesului de selectie pe post)

Exemplu: Ani de experienta Tn administrarea fiscala/politica fiscala

Exemplu: Cunostinte de planificare aresurselor umane

Exemplu$ abilitatea de‘a folosi un anume sistem IT

@ Documente justificative. Pentru anumite sectiuni specifice din formularul de inscriere ar putea fi
necesare documente justificative (fotografii ale diplomelor, ale atestarilor profesionale, certificatelor de
competentd lingvisticd etc.). Acestea trebuie solicitate numai in format electronic! Diplomele vor trebui
depuse pehartie numai dupd ce candidatul trece printoate etapele de recrutare si doar dacd este declarat
admis!

Adeverinta ca este apt din punct de vedere medical trebuie solicitaté numai dupd ce candidatul a fost
declarat admis. Candidatul va bifa doar in formularul de inscriere cd a luat la cunostinta faptul cd va trebui

sa furnizeze o adeverintd medicald ca dovadd, la sfarsitul procesului.

@ Daca se considerd pertinentd, poate fi solicitata i o scrisoare de motivatie din partea candidatilor.

Aceasta ar trebuisa fie o cerintd pentru functiile de conducere sau pentruinaltii functionari. Totusi, motivatia



EXEMPLU

candidatilor ar trebui evaluatd in timpul interviului pentru post in faza final& a procedurii de selectie, care

are loc in institutia angajatoare.

@ Declaratii. Candidatii vor trebui sé bifeze in sistem:

v’ ¢ sunt de acord ca informatiile lor cu caracter personal sé fie prelucrate numai in scopul procesului
de recrutare. O declaratie de consimtamant privind utilizarea datelor cu caracter personal va fi
completat& automat in acest sens Si inclusé ca parte a pachetului/dosarului de candidaturd.

v’ certificarea cd informatiile furnizate in formularul de inscriere sunt corecte, adevdrate si complete.
O ,declaratie pe propria raspundere” va fi generatd si inclusd automat ca parte a
pachetului/dosarului de candidaturd.

Exemplu din declaratie utilizatd in cadrul serviciului public britanic: Declar cd acest formular de

inscriere a fost completat de mine si cd toate informatiile pecare le-am furnizat sunt adevdrate dupd
toate cunostintele mele si toatd credinta mea. Inteleg c&, dacd am furnizat orice informatie pe care o
stiv ca falsd sau dacd omit orice informatie relevantd; aceasta poate duce la respingerea candidaturii
mele sau, dacd am fost angajat/d, la demiterea mea. DA/NU

Selecténd ,,Da”, vom considera acest lucru a fi consimtdméntul dvs. pentru prelucrarea informatiilor pe
care le-ati furnizat in acest formular.

v cd inteleg principiile si termenii procesului de recrutare Si sunt de acord sé particip la acest proces.

2. Gestionarea procesului de depunere a candidaturii

Actori responsabili:

ANFP gestioneazd procesul de depunere a candidaturilor.

Etape cheie

(i) Asigurarea informdrii in timp util a evaluatorilor si candidatilor cu privire la procesul de depunere
a candidaturilor.

(ii) Primirea si inregistrarea documentelor candidaturii (online; pentru cazurile in care accesul la
platforma online nu este posibil, se acceptd documente pe suport de héartie).

Etape Scop Actiuni-cheie

Asigurarea informdrii in Asigurarea faptului c& toti e  ANFP trimite instint&ri membrilor comisiilor

timp util a evaluatorilor cqndidatii interesati  au de  concurs pentru a  asigura
si candidatilor cu privire disponibilitatea acestora in  timpul

la procesul de depunere perioadei de evaluare.

a candidaturilor.

posibilitatea  de a-si
depune candidatura.



e O instintare cu data de inchidere a
procesului de depunere a candidaturilor
va fi publicatd pe website-ul ANFP cu
doud zile inainte de acest termen

Primirea si Tnregistrarea e Toate candidaturile sunt validate automat

documentelor/ dosarelor de sistem atdta timp cét toate cdmpurile

de candidatura obligatorii sunt completate conform
cerintelor.

e Un mesaj automat de confirmare a
depunerii  candidaturii  este  trimis
candidatilor de catre sistem. 18

e in cazul in care candidatii au Tntrebéri w
privire <la domenii specifice, centrul
infodesk trebuie sd ofere indrumare si
sprijin n timp util.

e < Un infografic privind numdrul total de
nscrieri primite» pentru fiecare profil ar
trebui publicat pe website-ul ANFP si pe
retelele sociale, pentru a asigura

transparenta procesului.

18 Functionalitatile sistemului IT pentru acest proces sunt mentionate n Livrabilul 4.2 al RAS MRU.



.

2.5 Verificarea eligibilitatii

2.5.1  Cum poate fi verificatd automat eligibilitatea?

Pentru a fi acceptatisé participe in etapele de testare, candidatii vor trebui sé@ indeplineascd o serie de

conditii, care vor fi clar mentionate in ghidul aplicabil respectivului concurs national.

Candidatii vor trebui sd confirme cd indeplinesc conditiile de eligibilitate generale si specifice si trebuie sa

furnizeze toate documentele justificative ca parte a dosarului'de candidaturd; atunci cand li se solicitd.

Criteriile de eligibilitatetrebuie sd fie integrate si automatizate in formularul electronic de candidaturé’s.
Candidatul poate trece la urmdtoarea parte a formularului numai dacé indeplineste toate cerintele celei
precedente, pand la depunerea finald a formularului. in cazul incare nu este indeplinit un anumit criteriy,
fnscrierea nu poate avansa si nu poate fi acceptatd. in mod evident, prin testare Si intervievare, toate
criteriile de eligibilitate vor fi verificate si evaluate ulterior in cadrul procedurii de recrutare: cetétenie,
dovada angaijérii, diplome universitare /certificate /grade profesionale prin verificarea documentelor
oficiale, criterii legate de experienta specifica si competente — prin testare si interviu.

In cazul in care sunt incluse cerinte specifice in procedurd (de exemplu, un anumit numdr de ani de experientd
profesionald, cunostinte de limbi strdine, o certificare profesionald, etc.), domeniul corespunzétor (si
intrebare de tip da/nu) ar trebui inclus in formularul de inscriere si ar trebui s& blocheze procesul dacd nu

este indeplinit criteriul.

2.5.2 Cine este responsabil pentru gestionarea verificdrii eligibilitatii?

Comisia de concurs este responsabilé de validarea verificarii eligibilitatii generate de sistemul IT, dupd
finalizarea verificarii administrative realizatd de secretariatul tehnic.

In cazul cerintelor de eligibilitate pentru care candidatii trebuie s& furnizeze informatii/ s& incarce
documente ce nu pot fi verificate automat de sistem, comisia de concurs se va baza pe verificarea
administrativd realizatd de secretariatul tehnic. Ca parte a acestui proces, secretariatul poate propune

19 Dar sistemul IT va trebui sé nu fie restrictiv, dat fiind cd secretariatul tehnic va trebui totusi sa verifice anumite criterii
(de exemplu ca documentele incdrcate corespund celor mentionate in aplicatie).



comisiei sd fie solicitate informatii suplimentare in cazuri specifice ce trebuie bine definite in avans ( de
exemplu, in cazul in care candidatul incarcé alt certificat decat cel mentionat in scris in formularul de
aplicatie, secretariatul ii poate cere sa furnizeze certificatul corect in maxim 24 de ore). Comisia de concurs

va trebui sd valideze rezultatele etapei de verificare a eligibilitatii.

2.5.3 Principalele etape procedurale Tn gestionarea verificdrii eligibilitatii

Etapa 1 Stabilirea conditiilor de eligibilitate

ANFP Odata ce este > Elaborarea de Ghidului candidatuluii, care urmeazd sd
adoptat Planul de fie publicate pe website-ul ANFP, impreund cu anuntul
recrutare publicitar./In Ghidul candidatului, ANFP va include

conditiile de eligibilitate propuse.

Conditii prealabile:

[/ Implementarea cadrului de competente
M Planul de recrutare adoptat

kv

Etapa 2 Verificarea eligibilitatii

Secretariatul Candidatii eligibili si | »  Verificarea eligibilitatii dupd& criteriile cheie este
tehnic neeligibili.ar trebui efectuatd auvtomat de sistemul IT.

s& fiedinformati cu | » Odatd ce procesul de depunere a candidaturilor este
Validare de pri\./il.'evlq.rezul'ratul nchis, comisia de concurs verifica:
cdtre verificdrii o informatiile introduse ca text liber
comisia de eligibilitatii in o documentele justificative incdrcate

termen de cel mult » Finalizarea procesului si comunicarea rezultatelor.
concurs 15 de zile de'la

inchiderea procesului
de depunere a
candidaturilor.

Conditii prealabile:

[ Publicat Ghidul candidatului
[ Sistemul IT este functional

Etapa 3 Gestionarea contestatiilor

Comisiade | In 48 deore dupd
. ce sunt comunicate
contestatil rezultatele,

Contestatiile trebuie depuse online.
Comisia de contestatii analizeazd contestatiile si

decide n consecinta. Valideazd rezultatele fazei de
contestatii.

Y V



candidatii pot » Rezultatele sunt comunicate candidatilor care au f&at
depune contestatii. contestatii.

Contestatiile trebuie

cnqlizqté, iar

rezultatele trebuie

comunicate in

maximum 5 zile.

Conditii prealabile:

[ Publicat Ghidul candidatului
[ Sistemul IT este functional

2.5.4 Actiuni cheie, instrumente Siformate propuse care urmeaza s fie utilizate in faza de
verificare a eligibilitatii

1. Stabilirea conditiilor de eligibilitate
Actori responsabili:

ANFP propune conditiile de eligibilitate si consultd institutiile publice.

Etape cheie

(i) Elaborarea Ghidului candidatului care urmeazd sa fie publicat pe website-ul ANFP. Acest ghid va
include conditiile de eligibilitate.

Etape " Scop Actiuni-cheie
Elaborarea Ghidulvi  Asigurarea unor e Conceperea conditiilor de eligibilitate ca parte
candidatului care urmeazd  conditii de a Ghidului
sa fie publicat pe eligibilitate clare, e Consultarea institutiilor publice (se permit cel
website-ul ANFP. Acest [(¢levante Si

S diiil putin 7 de zile pentru feedback) privind
ghid va include conditiile

de eligibilitate.

nediscriminatorii proiectul de ghid

e Publicarea ghidului pe website si retelele
sociale. Link-ul ar trebui promovat si de Centrul

Guvernului si institutiile publice.



@ Ce ar trebui inclus in conditiile de eligibilitate?

Conditiile de eligibilitate ar trebui s acopere doud tipuri de criterii:

conditii generale de eligibilitate aplicabile indiferent de concursul lansat
conditii specifice de eligibilitate care sunt particulare unei proceduri de recrutare, in raport aw
profilurile posturilor vizate.

In ceea ce priveste conditiile generale de eligibilitate, cele aplicabile functiilor publice din Roméania sunt

enumerate in art. 465 din Codul administrativ. Aceste includ:

Cetdatenie romdnad si resedint& in Romania

Cunoasterea limbii roméne

Vérsta (peste 18 ani)

Apt din punct de vedere medical (candidatii ar trebui sé bifeze acest criteriv dacé il considerd
indeplinit si adeverinta trebuie depus@ numai dupa finalizarea procesului, in cazul in care sunt
admisi)

Nivel de studii (in functie de tipurile de functii—clasal, Il sau lll)

Numdrul de ani de experientd profesionald, corelatd cu conditiile minime aplicabile profilurilor
vizate

Persoana nu a fost condamnatd pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului sau contra autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu

Persoana nu a fost destituitd dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de
muncd pentru motive disciplinare in ultimii.3 ani

Persoana nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

In ceea ce priveste conditiile specifice de. eligibilitate, acestea trebuie s& fie stabilite in raport cu

specificitatea profilurilor posturilor vizate. De exemplu, se poate solicita domeniul in care au fost absolvite

studiile superioare sau domeniul in care persoana are experienta profesionald consideratd relevantd 20,

Mai jos este inclus un exemplu pentru pozitiile de inalti functionari publici.

@ Pentru Tnaltii functionarii publici, cerintele specifice de eligibilitate pot include:

Studii de Management finalizate (cursuri de specialitate)
Masterat
Experientd profesionald anterioard in calitate de manager de nivel mediu sau inalt in

administratia publicd sau de director executiv in sectorul privat (pentru un numar limitat de

20 Experienta relevantd in domeniul de spedalitate al acelui post (vechime Tn spedalitate).



posturi — negociate anterior pentru a fi deschise solicitantilor externi, ca parte a planului de
recrutare)?!

- Performantd demonstratdin pozitiile anterioare
- Formare specifica certificata etc

2. Verificarea eligibilitatii

Actori responsabili:

Secretariatul tehnic verifica conditiile de eligibilitate care nu sunt validate automat de sistemul IT si comisia

de concurs valideaza rezultatele.

Etape cheie

(i) Verificarea eligibilitatii dupa criteriile cheie efectuata automat de sistemul IT.
(ii) Verificarea eligibilitatii de cdtre secretariatul tehnic.

(iii) Finalizarea procesului. Validarea si comunicarea rezultatelor.

Etape Scop Actiuni-cheie
Verificarea Garantareafaptului e Verificarea eligibilitatii dupa criteriile cheie este
eligibilitatii dupa c& verificdrea efectuatd automat de sistemul IT, deoarece

aceste cerinte sunt integrate in formularul
electronic de inscriere:
- Cetatenie — codul numeric personal validat

criteriile cheie eligibilitatii este
efectuatd automat de  corects,

sistemul IT. nediscriminatorie si avtomat
simplificatd cat mai - Varsta — pe baza codului numeric personal
. - Nivelul de studii — pe baza informatiilor
mult posibil. ¥

introduse de candidat (nivelul studiilor trebuie
selectat din lista derulanta)

- Numarul de ani de experientd profesionald
intr-un domeniu specific — care urmeaza sa
fie declarat de cdatre candidat in formular.

- Declaratia ca este apt din punct de vedere
medical si cd nu se afla in niciuna dintre

situatiile prevdzute la articolul 465 alineatul
(10) literele (f)-k).

In cazul in care una dintre aceste conditii nu este
indeplinitd, candidatul nu ar trebui sd poatd depune
candidatura, iar sistemul ar trebui sd genereze un

21 Spre deosebire de prevederile actuale ale art. 394 alin. 4 lit. d)- un mandat complet de parlamentar nu ar trebui
sa fie o conditie suficientd pentru a asigura acceptarea candidaturii. Experienfa de management ar fi mult mai
relevantd. Cursul organizat de INA va trebui organizat pentru candidatii din grupul celor selectati pentru profilul de
nalti functionari publici.



Verificarea
eligibilitatii de catre
membrii secretariatul
tehnic

Finalizarea
procesului. Validarea
si comunicarea
rezultatelor.

3. Gestionarea contestatiilor

avertisment automat cd cererea nu este completd sau
cd informatiile introduse nu corespund cerintelor
esentiale (de exemplu, vérsta sau nivelul de studii
necesar). in cazul in care dedlaratiile nu sunt bifate
conform celor recunoscute de candidat, candidatura
nu poate fi depusd.22

e Dupd inchiderea procesului de fnscriere,
secretariatul comisiei de concurs verificd numai
aplicatiile validate de sistem:

- informatiile intfroduse ca text liber pentru
criteriile de eligibilitate specifice:
- experientd profesionald specificd
ntr-un anumit domeniu (relevanta)
- domeniul de studii conform conditiilor
specifice aplicabile
- documentele justificative incdrcate (inceea ce
priveste conformitatea cu informatiile
infroduse in formular, nu in ceea ce priveste
legalitatea): de. exemplu, in cazul in care
copia diplomei incdrcate corespunde cu cea

mentionatd in formular).

Secretariatul poate propune comisiei de concurs sd fie
solicitate clarificari din partea candidatilorin cazul in
care textuliinclus nu este clar sau sunt mentionate
anumite. documente justificative, dar acestea lipsesc
(detexemplu, diploma incdrcatd nu corespunde celei
mentionate in formular).

e Candidatii eligibili sunt validati de catre comisie.
Toti candidatii sunt informati cu privire la
rezultatele verificdrii eligibilitatii prinintermediul
platformei online.

e Exemplu de comunicare cu candidatii este inclus
in Anexa 3.

Actori responsabili:

O comisie separatd (comisie de contestatii) este responsabila de contestatii.

Etape cheie:

(i) Contestatiile sunt depuse online.

2 Toate aceste functionalitéti vor depinde de sistemul IT care va fi operationalizat pentru concursul national.



(ii) Comisia de contestatii va analiza contestatiile si va decide in consecintd. Vor valida rezultatele fazei

de contestatii.

(iii) Rezultatele sunt comunicate candidatilor care au fdcut contestatii.

Etape

Contestadtiile sunt

depuse online

Comisia de contestdtii
va analiza
contestatiile si va
decide.

Rezultatele sunt

comunicate

Scop

Asigurarea faptului ca
faza de contestati
contribuie la un proces
de

meritocratic Si

recrutare

nediscriminatoriu.

Actiuni-cheie

e Contestatiile trebuie depuse online. Candidatii
pot face contestatii.

in acest proces, acestia au dreptul de a clarifica
informatiile furnizate in formularul de Tnscriere si de
furniza documente justificative suplimentare. Ei nu pot
modifica informatiile deja completate pentru
conditiile-cheie de eligibilitate (un domeniu diferit de
studii, addugarea de experientd de munca etc.)

e Comisia de contestatii (3 membri) analizeaza
contestatiile in. termen de 5 de zile de la data
limitd a depunetii contestatiilor.

e Comisia de contestatii valideaza rezultatul fazei
de contestatii.

e (Toti candidatii care au fdcut contestatie sunt
informati cu privire la rezultatele fazei de
contestatii prin intermediul platformei online.

e Infografice cu privire la rezultatele verificarii
eligibilitatii si ale fazei de contestatii sunt
publicate pe website-ul ANFP.



2.6 Testareapreliminard trebuie sa asigure o bazd solida

2.6.1 Care este rolul testelor preliminare?

Testarea preliminard vizeazd evaluarea unui set general de competente. Aceastd etapd de testare se va
realiza pe computer, majoritatea testelor fiind de tip grild care vor fi corectate si notate automat de cétre
sistemul TIC. Acest pas este obligatoriu pentru toti candidatii eligibili si‘este eliminatoriu. Doar candidatii

selectati dupd aceastd etapa vor fi acceptati in urmatoarea etapd.a concursului.
Toate testele preliminare vor fi efectuate online.

Existd patru categorii de teste preliminare, toate eliminatorii:

i. Testarea cunostintelor de limbi straine
ii. Competente digitale
iii. Testare psihometrica

iv. Testarea cunostintelor generale

@ Candidatii care depun un certificat' sau o diplomd ca dovadd a cunostintelor de limb& strdind si a
competentelor digitale pot fiscutiti de participarea la primele doud teste. Tipurile de certificate /diplome

acceptate trebuie sa fie indicate in mod clar. de cdtre ANFP in prealabil. Pentru testarea limbilor strdine,
nivelul specific necesar'va fi corelat cu profilul postului vizat.

@Se recomandd ca seturile de teste pentru testarea psihometrica sa fie achizitionate in prealabil,

deoarece actualizarea lor continud necesitd resurse specializate (psihologi ocupationali).

De asemeneaq, pot fi contractate teste pentru competente in limbi strdine si competente digitale. Pentru
cunostintele generale despre administratia publicd, va fi necesar ca ANFP s& planifice in prealabil
elaborarea de teste in colaborare cu expertii in resurse umane din institutiile publice si cu expertii din

universitati.



2.6.2 Cine este responsabil pentru organizarea testelor preliminare Si cnd au loc acestea?

ANFP este responsabild pentru organizarea testelor preliminare, planificarea acestei faze de testare,
asigurarea suportului logistic i comunicarea cu comisiile de concurs si candidatii.

Comisiade concurs va revizui rezultatele generate de sistemul IT i va evalua testele incare nu este posibild
evaluarea automatd de catre sistem (de exempluy, in cazul in care a fost necesar s se introducd text liber).
Comisia de concurs valideaza rezultatele.

Comisia de contestatii gestioneazd contestdtiile.

Cénd? Se preconizeazd cd testarea preliminard va fi organizatd in termen de cel mult o lund de la
comunicarea rezultatelor verificarii eligibilitatii catre candidati. Toate testele preliminare pot fi efectuate
de fiecare candidat intr-un interval de 2-4 zile, depinzdnd de disponibilitatea lor si de planiifcarea
aranjamentelor logistice. Durata etapei de testare preliminard depinde de numarul de candidati eligibili

care trebuie invitatli s participe la aceste teste.

2.6.3 Principalele etape procedurale Tn organizarea testelor preliminare

Etapa 1 Planificarea testelor preliminare Siinvitarea candidatilor

ANFP Dupd validarea listei de | > Revizuirea testelor aplicabile si a organizari
candidati-eligibili. logistice
n termen de cel mult o > Planificarea participérii fizice a candidatilor in
luné'de la comunicarea sdlile de testare (numdr de candidati/zi).
eligibilitatii catre > Invitarea candidatilor
candidati

Conditii prealabile:

M Elaborarea testelor sau achizitia de programe valide
[ Cadrul de competente in vigoare
[ Fisele standard de post

Etapa 2 Aplicarea testelor si evaluarea
Comisia de @ Testele trebuie organizate
concurs n termen de cel mult o

lund de la confirmarea
eligibilitatii.

Confirmarea cu membrii comisiei de concurs a
metodelor de evaluare aplicabile si a notarii.
Candidatii dau testele preliminare

Sistemul IT evalueazd automat testele grila
Durata acestei faze nu Comisia de concurs/experjrii care colaboreazd aw
trebuie s& depé&seascd ANFP (in cazul in care sunt contractati evaluatori
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doud luni, in functie de externi) evalueazd testele in care a fost necesar
numdarul de candidati23. sd se introduca text liber
’ » Finalizarea procesului:
o Sistemul calculeaza punctajul individual
o Comunicarea rezultatelor catre
candidati

Conditii prealabile:

M Publicat Ghidul candidatului
[ Aranjamente logistice si resurse disponibile pentru sesiunea de testare a candidatilor
[ Sistemul IT este functional

Etapa 3 Gestionarea contestatiilor

Comisia de | In 48 de ore dupé& ce sunt » Candidatii pot face contestatii. Contestatiile
contestatii = comunicate rezultatele, trebuie depuse online.
’ candidatii pot depu