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INTRODUCERE

Stagiile constituie un mijloc important pentru invatarea si formarea adecvata a tinerilor
specialisti privitor la conditiile si regulile de munca n care acestia urmeaza ulterior a fi integrati si
reprezinta 0 modalitate eficienta de incadrare a acestora in campul muncii. Stagiile ofera
oportunitati valoroase pentru angajarea in campul muncii si au devenit un punct de intrare din ce
In ce mai comun pentru tineri dupa finalizarea studiilor. Acestea permit tinerilor sa dobandeasca o
experienta de munca valoroasa la inceputul carierei si pot contribui la facilitarea tranzitiei de la
educatie la locul de munca.

Importanta stagiilor este apreciata in tarile membre ale Uniunii Europene drept un mijloc
eficient de dobandire a experientei necesare pentru incadrarea tinerilor in campul muncii, care
este apreciat si solicitat atdt de ctre angajatori cit si de citre stagiari. In Recomandarea
Consiliului din 10 martie 2014, privind un cadru de calitate pentru stagii (QFT) (2014/C 88/01), se
mentioneaza faptul ca exista legaturi indisolubile intre calitatea stagiilor (internships sau
traineeships) si rezultatul ocuparii fortei de munca. Stagiile de calitate aduc beneficii directe in
ceea ce priveste productivitatea, imbunatatesc adaptarea la nevoile pietei muncii si promoveaza
mobilitatea, in special, prin reducerea costurilor pe care le implica cautarea si adaptarea atat
pentru intreprinderi, cat si pentru stagiari.

Complementar, in Rezolutia sa din 19 ianuarie 2017, referitoare la un pilon european al
drepturilor sociale (2016/2095(INI)), Parlamentul European a solicitat un continut adecvat de
invatare si formare in conditii de munca decente pentru stagii si ca acestea sa fie limitate in timp
Ssi sa nu Inlocuiasca ocuparea fortei de munca, iar remunerarea sa fie proportionala cu munca
depusa, cu competentele si experienta persoanei, precum Si cu necesitatea de a permite
stagiarilor sa isi atinga obiectivele.

,Ghidul metodic pentru factorii implicati in procesul de organizare si desfasurare a stagiilor
platite” In serviciul public, a fost elaborat in calitate de suport informational si metodologic pentru
coordonatorul national al stagiului, coordonatorii si mentorii stagiului, si prevede: modul de
organizare si desfasurare a stagiilor platite in serviciul public, precum si etapele procesului; rolul,
atributiile si competentele coordonatorului national, coordonatorilor stagiului si mentorilor in
procesul de organizare si desfasurare a stagiilor platite in serviciul public; modul de interactiune a
actorilor in procesul de desfasurare a stagiilor platite, procedura de evaluare a activitatii
stagiarului, bunele practici internationale in domeniu etc.

Astfel, este imperativ necesar constientizarea de catre fiecare participant a rolului sau pentru
organizarea si desfasurarea eficienta a stagiilor platite in sectorul public.

,Ghidul metodic pentru factorii implicati in procesul de organizare si desfasurare a stagiilor
platite” este elaborat de catre echipa AO Centrul de Informare si Resurse ,PRO BONO” la
solicitarea Cancelariei de Stat a Republicii Moldova, cu suportul financiar al Agentiei Nationale de
Tineret, in cadrul Programului anual de Granturi pentru Organizatiile de Tineret 2023.



NOTIUNI INTRODUCTIVE PRIVIND STAGIILE

PLATITE IN SERVICIUL PUBLIC

Notiuni si obiective &/

Stagiu

activitate desfasurata de stagiar in cadrul autoritatii-gazda, avand drept scop acumularea
cunostintelor practice, dezvoltarea abilitatilor profesionale si/sau dobandirea de noi abilitati,
precum si modelarea atitudinilor/comportamentelor profesionale necesare intr-un anumit
domeniu de activitate.

Coordonator al stagiului

persoana desemnata de catre conducatorul autoritatii-gazda pentru organizarea si implementarea
stagiului.

Coordonator national al stagiului

functie exercitata de Cancelaria de Stat, prin intermediul subdiviziunii responsabile de
managementul functiei publice si al functionarilor publici.

Mentor

persoana desemnata de autoritatea-gazda sa coordoneze, sa informeze, sa indrume si sa acorde
sprijinul necesar stagiarului pe perioada desfasurarii stagiului, sa monitorizeze si sa evalueze
activitatea acestuia.

Stagiar

persoana care participa la un stagiu, in baza unui contract de stagiu, pentru dobandirea
experientei profesionale, a abilitatilor si/sau competentelor practice.




Obiectivele generale ale Stagiului:

dobandirea competentelor necesare integrarii pe piata muncii;

cresterea adaptabilitatii tinerilor la cerintele angajatorului;

aprofundarea si aplicarea cunostintelor stagiarilor, acumulate pe durata studiului;

sa ofere posibilitatea stagiarilor de a obtine experienta prin intermediul contactelor stabilite in

cadrul activitatii zilnice;

stimularea interesului fata de profesia aleasa, cultivarea datoriei si deprinderilor profesionale;

constituirea personalitatii in profesie, educarea unor convingeri ferme, a calitatilor morale, a

competentei, a respectarii cu strictete a legalitatii si normelor deontologice profesionale;

® formarea deprinderilor de planificare a activitatii zilnice si de autocontrol asupra realizarii
masurilor planificate;

® familiarizarea stagiarilor cu structura, modul de organizare si activitatea institutiilor de profil,

cu particularitatile si volumul atributjilor de serviciu.

Cadrul normativ relevant «

Aspectele aferente stagiilor platite in sectorul public sunt reglementate de prevederile Legii
nr.123/2023 cu privire la stagiile platite in serviciul public si Hotararea Guvernului nr.532/2023 pentru
aprobarea Regulamentului cu privire la organizarea si desfasurarea stagiilor platite in serviciul public.




Cine este coordonatorul national al stagiului/ coordonatorul ?
stagiului/ mentorul stagiului/stagiarul?

Coordonatorul national al stagiului

are misiunea de a asigura organizarea si implementarea, in ansamblu, a stagiilor platite n
sectorul public. Functia de coordonator national este exercitata de subdiviziunea responsabila de
managementul functiei publice si al functionarilor publici din cadrul Cancelariei de Stat.
Subsecvent, functia de coordonator national este exercitata de catre Cancelaria de Stat doar in
raport cu stagiile desfasurate in cadrul urmatoarelor autoritati:

® Cancelaria de Stat;

® ministerele si autoritatile administrative din subordinea acestora;

® autoritatile administrative centrale subordonate Guvernului.
Totodata, stagiile care urmeaza sa se desfasoare in cadrul Secretariatului Parlamentului si al
Aparatului Presedintelui Republicii Moldova se organizeaza de catre autoritatile respective.

Coordonatorul stagiului

de regula, functia este exercitata de un functionar public din cadrul subdiviziunii resurse umane a
autoritatii-gazda (in cadrul careia urmeaza a fi desfasurat stagiul propriu-zis). Acesta este
responsabil de actele preparatorii In numele autoritatii-gazda.

Mentorul de stagiu

este persoana care ghideaza si supravegheaza stagiarul, in vederea realizarii sarcinilor si
atributiilor prevazute in contractul de stagiu. De regula, mentorul este o persoana cu functie de
conducere (sef/sef adjunct) din cadrul subdiviziunii structurale unde stagiarul urmeaza sa-si
desfasoare activitatea.

Stagiarul

este eligibila pentru pozitia de stagiar orice persoana care:
1. a implinit varsta de 18 ani, dar are nu mai mult de 29 de ani;
. detine cetatenia Republicii Moldova;
. cunoaste limba romana (scris, citit si vorbit);
. nu a fost incadrata anterior in serviciul public, inclusiv in calitate de functionar public debutant;
. Nu este activ pe piata muncii;
. nu a fost angajata in autoritatile-gazda;
. NU are antecedente penale.

N O O A W N




PLANIFICAREA STAGIILOR PLATITE IN

SECTORUL PUBLIC

ATRIBUTIILE FACTORILOR IMPLICATI IN PROCESUL DE
PLANIFICARE A STAGIILOR PLATITE IN SERVICIUL PUBLIC

2.1

Atributiile principale si responsabilitatile coordonatorului national al stagiului
Art.9, alin.(2), lit.1) din Legea nr.123/2023:

Pct.6 din Regulamentul cu privire la organizarea si desfasurarea stagiilor platite in
serviciul public:

Actiuni necesare a fi implementate de coordonatorul national in
procesul de planificare:

Planificarea / Conlucrarea cu autoritatile-gazda si, o Interpelare/scrisoare in adresa ministerelor si
identificarea implicit, cu coordonatorii stagiului in autoritatilor administrative din subordinea
numarului de vederea planificarii numarului de locuri acestora, si a autoritatilor administrative
locuri disponibile pentru stagii. Coordonatorul national va centrale subordonate Guvernului in vederea
pentru stagiu la receptiona si stoca centralizat propunerile identificarii necesarului de stagiari, si
nivel national din partea autoritatilor-gazda, privitor la formularea propunerilor.
numarul de locuri pentru stagiu. e Raport prezentat conducerii privind numarul
Totodata, Coordonatorul national va locurilor de stagiu la nivel national, in baza
elabora actul de dispozitie, privind propunerilor autoritatilor-gazda.
aprobarea numarului anual de locuri de o Act de dispozitie elaborat, avizat in ordinea
stagiu. stabilita si propus spre aprobare.

Coordonatorul national va asigura asistenta
metodologica a actorilor implicati in
procesul de organizare si desfasurare a
stagiilor platite in sectorul public, implicit, la
faza de planificare a acestora.




o Atributiile principale si responsabilitatile coordonatorului de stagiu
Art.9, alin.(3), lit.b) din Legea nr.123/2023

-

Coordonatorul stagiului are obligatia sa stabileasca, impreuna cu conducatorii subdiviziunilor
structurale distincte ale autoritatii-gazda, numarul de locuri disponibile pentru stagiu in functie de
domeniul de activitate al fiecaruia.

Actiuni necesare a fi implementate de coordonatorul stagiului in
procesul de planificare:

Materiale/documente/outputuri

Analiza si Analiza situatiei existente la nivelul e Raport prezentat conducerii privind necesarul

planificarea resurselor umane din cadrul autoritatii in justificat al locurilor de stagiu la nivel de

numarului de vederea identificarii necesarului de locuri de autoritate.

locuri disponibile stagii. Numarul de locuri de stagiu se e Demers in adresa coordonatorului national

pentru stagiu in planifica anual pentru 2 etape (mai-iunie si privind propunerile pe marginea locurilor de

autoritatea- octombrie-noiembrie), in functie de stagiu.

gazda necesitati si de statele de personal. e Planificarea bugetara a locurilor de stagiu
Apriori, se vor lua in considerare pozitiile anual (proiectul bugetului anual).

vacante din cadrul autoritatii-gazda. Se
considera oportun stabilirea unui numar de
stagiari care nu va fi mai mare de 10 % din
numarul total al salariatilor.

Din numarul total de locuri pentru stagii,
10% sunt prevazute pentru persoanele cu
dizabilitati. In cazul in care cota de 10%
alocata pentru persoanele cu dizabilitati nu
este suplinita, locurile ramase vacante se
realoca pentru ceilalti participanti la concurs.

o Atributiile principale si responsabilitatile mentorului stagiarului

v

Corespunzator prevederilor Legii nr.123/2023 si Hotararea Guvernului nr.532/2023,
atributiile si responsabilitatile mentorului, preponderent, tin de desfasurarea si evaluarea activitatii
stagiarilor, fara implicatii specifice in partea ce tine de identificarea necesarului si recrutarea
stagiarilor. Totodata, mentorii ar putea exercita si alte atributii stabilite de catre conducatorul
autoritatii-gazda. Prin urmare, eventualii/potentiali mentori pot fi implicati In procesul de
identificare a necesarului de stagiari, or, In conformitate cu prevederile pct.12, sb pct.7) din
Regulamentul cu privire la organizarea si desfasurarea stagiilor platite in serviciul public,
autoritatea-gazda creeaza conditii optime pentru realizarea stagiului, inclusiv asigura
disponibilitatea functionarilor publici pentru realizarea eficienta a rolului de mentor. Astfel, pentru
a acoperi locurile de stagiu, autoritatea-gazda urmeaza sa asigure disponibilitatea si implicarea
plenara a mentorilor in proces, disponibilitate care urmeaza a fi certa de la etapa de planificare a
numarului de stagiari la nivel de institutie.




2 2 ORGANIZAREA SI DESFASURAREA PROCESULUI
s DE SELECTARE SI RECRUTARE A STAGIARILOR

Recrutarea si selectia stagiarilor se realizeaza tinand cont de principiul egalitatii de
tratament/sanse, competitie deschisa si transparenta, conform pct.4 din Regulamentul cu privire
la organizarea si desfasurarea stagiilor platite in sectorul public, aprobat prin Hotararea
Guvernului nr.532/2023. Astfel, Coordonatorul national al stagiului (Cancelaria de Stat) colecteaza
propunerile autoritatilor-gazda privind numarul de locuri disponibile pentru stagii in cadrul
autoritatilor publice si asigura organizarea procesului de recrutare si selectare a stagiarilor.

Prin urmare, in vederea organizarii si desfasurarii procesului de recrutare si selectare a
stagiarilor, se constituie comisia de concurs, prin act administrativ al conducerii Cancelariei de
Stat. Comisia de concurs este compusa din 5-7 membri, dintre care persoane cu functie de
demnitate publica sau functionari publici de conducere de nivel superior din cadrul Cancelariei de
Stat, 2 reprezentanti ai Cancelariei de Stat din cadrul subdiviziunii cu functii in domeniul
managementului functiei publice si al functionarilor publici, 2 reprezentanti ai autoritatii-gazda
pentru care se organizeaza concursul, dintre care unul este coordonatorul stagiului din
autoritatea-gazda, secretarul comisiei, precum si un reprezentant al Agentiei Nationale pentru
Dezvoltarea Programelor si Activitatii de Tineret.

Conditiile de organizare si desfasurare a concursului pentru selectarea stagiarilor este
desfasurat de prevederile pct.22-30 din Regulamentul cu privire la organizarea si desfasurarea
stagiilor platite in serviciul public.

Reprezentarea schematica a procedurii de selectie a stagiarilor:

_ _ Cancelaria de Stat Anuntul privind lansarea procesului de
Recrutarea si selectia . , _ . A
. L colecteaza propunerile recrutare si selectare, conditiile de eligibilitate
stagiarilor se organizeaza L y , g
: o autoritatilor-gazda pentru stagiu se publica pe portalul
de 2 ori pe an: mai-iunie i < de | _ . d < _ i
; : : : rivind numarul de locuri www.stagii-gov.md si pe pagina web oficiala
si octombrie-noiembrie P _ - g j up“ Pag )
disponibile a autoritatii-gazda
Plasarea listei candidatilor _ Depunerea dosarului de concurs
. , * Examinarea dosarelor L . _
admisi la concurs, inclusiv IS Constituirea comisiei online, pe portalul guvernamental
_ , o e candidatilor de catr e . .
informarea particulara a e de concurs www.stagii-gov.md sau, dupa caz,
Comisia de concurss _ . _
acestora prin posta/e-mail.

Coordonatorul national al stagiului

_ _ o transmite autoritatii-gazda
Organizarea interviului T _
rezultatele concursului, lista si

datele invingatorilor

N 7

Depunerea contestatiilor,
dupa caz, de catre aplicanti




Actiunile care urmeaza a fi intreprinse de Coordonatorul

national la etapa de selectare a stagiarilor:

Pregatirea
materialelor /
documentelor
necesare pentru
initierea si
organizarea
concursului

Publicitatea
concursului

Constituirea
Comisiel de
CONCurs
(secretarul
comisiei)

Examinarea
dosarelor de
concurs

Pregatirea de comun cu Coordonatorul
stagiului din cadrul autoritatii-gazda a
informatiilor aferente conditiilor de
desfasurare a concursului.

Publicarea informatiei pe pe portalul
guvernamental www.stagii.gov.md.

Pregatirea sedintelor comisiei de concurs.

Participarea la sedintele Comisiei in vederea
desfasurarii concursului pentru selectarea
stagiarilor.

Semnarea declaratiei privind lipsa
conflictului de interese cu candidatul,
declaratia privind confidentialitatea datelor
cu caracter personal continute in dosarul
candidatului si in alte documente privind
activitatea comisiei.

Receptionarea si sistematizarea dosarelor
de concurs receptionate de la candidati.

Verificarea corespunderii documentelor
primite cu cele specificate in informatia cu
privire la conditiile de desfasurare a
concursului.

Materiale/documente/outputuri

Elaborarea scopului, sarcinilor si
responsabilitatilor de baza pentru fiecare
stagiu in particular, In comun cu
coordonatorul stagiului.

Portalul guvernamental www.stagii.gov.md,
completat cu informatii despre concurs.

Nota in adresa conducerii Cancelariei de Stat
privind propunerea de convocare a Comisiel
de Concurs;

Demers in adresa reprezentantilor Comisiei de
Concurs privind convocarea sedintei cu
informatiile aferente;

Materialele sedintei pregatite (agenda, dosare
efc.).

Ordin de desemnare in calitate de membru al
comisiei din partea autoritatii-gazda;
Participarea la sedinte asigurata.

Declaratia privind lipsa conflictului de interese
cu candidatul si declaratia privind
confidentialitatea datelor cu caracter personal
continute in dosarul candidatului — semnate si
stocate la dosar.

Lista candidatilor si materialele aferente
sistematizate.

Tabelul de concordanta a dosarului de
concurs elaborat pentru fiecare dosar/
candidat.



Organizarea
interviului
aferent
concursului

Litigiile cu
privire la
concurs

Evaluarea dosarelor consta in selectarea de

catre comisia de concurs a candidatului/
candidatilor la stagiu in baza criteriilor de
apreciere a corespunderii profilului

profesional cu necesitatile autoritatii-gazda

si @ motivatiei de a urma stagiul, prin
acordarea calificativului ,,admis” sau
,respins”,

Comunicarea rezultatelor examinarii
dosarelor.

Elaborarea intrebarilor de baza pentru
Interviu.

Stabilirea datei, orei si locului desfasurari
interviului.

Realizarea interviului cu aprecierea
raspunsurilor si completarea tabelelor de
inregistrare a rezultatelor.

Discutarea rezultatelor interviului si
intocmirea listei candidatilor care au
promovat interviul.

Comunicarea rezultatelor interviului,
precum Si a rezultatelor finale ale
concursului.

Receptionarea contestatiilor candidatilor
care au participat la concurs.

e Procesul-verbal al sedintei comisiei de concurs

elaborat si remis reprezentantilor spre
semnare.

Mesaj in adresa candidatilor expediat.

Lista intrebarilor de baza pentru interviu
elaborata/coordonata.

Procesul-verbal al sedintei comisiei de concurs
elaborat.

Tabelul de inregistrare a rezultatelor
interviului completat de fiecare membru al
comisiei de concurs.

Proces-verbal aferent listei persoanelor care
au promovat concursul.

Mesaj expediat in adresa candidatilor.

Dosarele candidatilor pregatite spre dezbatere
in comisie;

Proces-verbal cu privire la decizia comisiei pe
marginea contestatiilor elaborat.




Actiunile care urmeaza a fi intreprinse de Coordonatorul
stagiului la etapa de selectare a stagiarilor:

Pregatirea Pregatirea descrierii succinte a scopului,
materialelor / sarcinilor si responsabilitatilor de baza ale
documentelor titularului functiei vacante.

necesare pentru

Materiale/documente/outputuri

e Sistematizarea scopului, sarcinilor si
responsabilitatilor de baza in contextul
diseminarii informatiei privind conditiile de
desfasurare a concursului.

initierea si

organizarea
concursului
Publicitatea Publicarea informatiei pe pagina web oficiala Compartimentul de transparenta aferent
concursului a autoritatii-gazda. paginii web, completat cu informatii despre
concurs.
Constituirea Participarea la sedintele Comisiei in vederea Scrisoare de desemnare In calitate de
Comisiei de desfasurarii concursului pentru selectarea membru al comisiei din partea autoritatii-
CONCUrs stagiarilor. gazda;
Participarea la sedinte asigurata.
Semnarea declaratiei privind lipsa conflictului Declaratia privind lipsa conflictului de interese
de interese cu candidatul, declaratia privind cu candidatul si declaratia privind
confidentialitatea datelor cu caracter confidentialitatea datelor cu caracter personal
personal continute in dosarul candidatului si continute in dosarul candidatului — semnate si
in alte documente privind activitatea stocate la dosar.
comisiei.
Analiza Primirea si examinarea dosarelor de concurs Procesul-verbal al sedintei comisiei de
dosarelor de de catre Coordonatorul de stagiu — in concurs.
CONCurs calitate de membru al comisiei de concurs.
Evaluarea dosarelor consta in selectarea de
catre comisia de concurs a candidatului/
candidatilor la stagiu in baza criteriilor de
apreciere a corespunderii profilului
profesional cu necesitatile autoritatii-gazda si
a motivatiei de a urma stagiul, prin
acordarea calificativului ,admis” sau
~respins”,
Participarea Aprobarea intrebarilor de baza pentru e Lista intrebarilor de baza pentru interviu
la interviul interviu.
aferent
concursului Stabilirea datei, orei si a locului desfagurarii  Procesul-verbal al sedintei comisiei de

interviului.

concurs.



Realizarea interviului cu aprecierea e Tabelul de inregistrare a rezultatelor

raspunsurilor si completarea tabelelor de interviului completat de fiecare membru al
Inregistrare a rezultatelor. comisiei de concurs

Discutarea rezultatelor interviului i e Proces-verbal aferent listei persoanelor care
intocmirea listei candidatilor care au au promovat concursul.

promovat interviul.

Litigiile cu Examinarea contestatiilor depuse de catre e Proces-verbal cu privire la decizia comisiei pe
privire la persoanele care au participat la concurs. marginea contestatiilor.
concurs




ORGANIZAREA SI DESFASURAREA STAGIILOR

PLATITE IN SERVICIUL PUBLIC

COORDONAREA SI DESFASURAREA STAGIULUI 3 ” 1

Informatii generale:

® Stagiile se desfasoara in autoritatea-gazda (autoritatea publica care a manifestat
disponibilitate pentru desfasurarea stagiului);

® Durata unui stagiu este de maximum 720 de ore pe parcursul a 6 luni consecutive, maximum
40 de ore pe saptamana;

® Finantarea stagiului, inclusiv plata bursei de stagiu, se asigura din contul bugetului de stat si/
sau din surse externe, oferite de partenerii de dezvoltare in baza acordurilor de colaborare
intre parti;

e O persoana are dreptul de a participa la maximum doua stagii, desfasurate la autoritati-gazda
diferite si in perioade diferite;

® Stagiul se desfasoara in temeiul unui contract de stagiu incheiat intre stagiar si autoritatea-
gazda;

® Mentorul este desemnat de conducatorul autoritatii-gazda din randul angajatilor care au o
experienta de cel putin doi ani in domeniul de activitate in care urmeaza sa se desfasoare
stagiul;

® Un mentor poate ghida concomitent cel mult doi stagiari;

® Perioada In care stagiarul a participat la stagiu se ia in considerare la calcularea vechimii in
munca in cazul in care, in urma evaluarii, i-a fost acordat calificativul ,bine” sau ,foarte bine”.

Coordonatorul stagiului

Corespunzator art.9, alin.(3) din Legea nr.123/2023, Coordonatorul stagiului are
obligatia:

® sa organizeze si sa implementeze stagiul — coordonatorul stagiului are misiunea sa gestioneze
procesul de implementare a stagiului la nivel de autoritate-gazda;

® sa asigure suportul necesar mentorilor si stagiarilor — orice suport informational, operational,
procedural si documentar pentru buna desfasurare a stagierii trebuie asigurat de coordonatorii

® stagiului;

® sa colaboreze cu mentorii pe linia coordonarii, monitorizarii si dezvoltarii activitatii stagiarilor —
asigura o conlucrare permanenta si sistematica cu mentorii si stagiarii pentru a garanta
implementarea stagiului;

® sa elaboreze documente si materiale necesare bunei desfasurari a stagiului — asigura suport
informational si metodologic mentorilor si stagiarilor (activitate care trebuie asigurata in faza
preparatorie a stagiilor).




In vederea realizirii obligatiilor prenotate, Coordonatorul de stagiu realizeaza
urmatoarele activitati:

a) intocmeste documentatia necesara pentru a permite stagiarului accesul in autoritatea publica;
b) intocmeste, in comun cu mentorul, programul de desfasurare a stagiului;

¢) planifica, in comun cu mentorul, participarea stagiarului la activitatile de instruire interna si
externa;

d) familiarizeaza stagiarul cu structura organizatorica a autoritatii publice, locul subdiviziunii in
care va activa acesta; istoricul autoritatii publice, misiunea si obiectivele strategice ale acesteia;
sistemul de motivare si recompensare a personalului etc.;

e) monitorizeaza procesul de desfasurare a stagiului.

Pe parcursul stagiului, activitatea stagiarului se desfasoara sub indrumarea unui mentor. In
calitate de mentor este desemnat, de regula, un functionar public din cadrul aceleiasi subdiviziuni
interioare. In cazul in care nu existd posibilitatea de a desemna un mentor din cadrul subdiviziunii
interioare, in calitate de mentor se numeste conducatorul subdiviziunii.

Activitatea de mentor nu se refera doar la acordarea suportului consultativ in scopul
dezvoltarii abilitatilor de realizare a sarcinilor concrete, dar, mai mult, este orientata spre
formarea deprinderilor practice In activitatea stagiarului, dezvoltarii abilitatilor si modelarii
atitudinilor si comportamentului acestuia. Deci, este foarte important ca rolul de mentor sa i
revina unui functionar public din echipa care poseda experienta In domeniul de activitate,
cunoastere foarte buna a specificului autoritatii publice, a culturii organizationale, traditiilor si
valorilor impartasite de autoritatea publica.

Mentorul 1i transmite stagiarului cunostintele si experienta sa, fiindu-i consilier in activitatea
desfasurata. Mentorul acorda stagiarului ajutor in integrarea in autoritatea publica si in
planificarea dezvoltarii profesionale ulterioare.




Conducerea autoritatii-gazda, coordonatorul stagiului (subdiviziunea de resurse
umane), in comun cu mentorul stagiarului, vor asigura conditii pentru desfasurarea eficienta a
stagiului, realizarea drepturilor specifice ale acestuia:

a) sa fie asistat si indrumat in indeplinirea sarcinilor si atributiilor delegate;

b) sa-i fie delegate insarcinari cu un nivel de dificultate si complexitate care sa creasca
gradual;

C) sa i se ofere timp necesar instruirii, inclusiv pregatirii individuale, in scopul obtinerii
cunostintelor teoretice si a experientei practice necesare exercitarii sarcinilor delegate;
d) sa i se asigure accesul la sursele de informare necesare;

Mentorul:

a) ghideaza activitatea stagiarului pe parcursul intregii perioade de stagiu;

b) familiarizeaza stagiarul cu cultura organizationala a autoritatii publice;

c) ofera informatiile necesare privind specificul autoritatii publice;

d) acorda suport stagiarului in identificarea celor mai eficiente modalitati de realizare a sarcinilor,
precum si de solutionare a problemelor;

e) supravegheaza modul de realizare a sarcinilor si atributiilor de catre stagiar;

f) evalueaza activitatea stagiarului si intocmeste, la sfarsitul stagiului, un raport de evaluare
aferent;

g) tine evidenta timpului efectiv al activitatii desfasurate de stagiar;

h) identifica lacunele profesionale ale stagiarului si propune subdiviziunii resurse umane tematica
pentru instruire.

Integrarea Stagiarului

Integrarea socio-profesionala reprezinta procesul de asimilare a unei persoane in mediul
profesional, de adaptare a acesteia la cerintele de munca si comportament ale colectivului in
cadrul caruia activeaza. Necesitatea perioadei de integrare are la baza faptul ca orice persoana
este supusa unei presiuni psihologice, prin faptul ca aceasta trebuie sa-si demonstreze calitatile
intr-un mediu nou. Punerea in aplicare a unei politici de integrare este benefica atat pentru
stagiari, cat si pentru functionarii debutanti, functionarii care au fost promovati sau transferati.

Scopul integrarii socio-profesionale:

® asimilarea stagiarului in mediul profesional;

® acomodarea stagiarului la traditiile echipei de lucru/cultura organizationala a entitatii/
subdiviziunii;

® adaptarea la noile sarcini de munca si comportament ale colectivului in cadrul careia
activeaza;




® cunoasterea specificului si a exigentelor administratiei publice;
® acumularea succesiva a deprinderilor practice pana cand randamentul activitatii este conform
cerintelor.
Desfasurarea cu succes a perioadei de integrare a stagiarului depinde in mare masura de
implicarea tuturor factorilor, cum ar fi: mentorul si coordonatorul stagiului.

Atributiile mentorului:

asigura amenajarea locului de munca al stagiarului;

sensibilizeaza echipa de lucru pentru acceptarea stagiarului;

explica drepturile si obligatiile stagiarului;

impreuna cu stagiarul examineaza fisa postului corespunzator pozitiei acestuia;

comunica programul de munca si odihna in cadrul autoritat;i;

explica cerintele de munca: disciplina tehnologica si organizatorica, cerintele fata de normele

sanitare sl igienice, securitatea muncii etc.;

realizeaza dialogul direct si periodic cu stagiarul;

e familiarizeaza stagiarul cu sistemul de relatii interpersonale din colectiv, traditiile lui, regulile
de comportament in cadrul echipei de lucru;

® Incurajeaza generarea initiativelor stagiarului;

® realizeaza controlul integrarii stagiarului etc.

Atributiile coordonatorului stagiului:

prezinta stagiarul colegilor;

perfecteaza permisul pentru accesul stagiarului in sediul autoritatii publice;

perfecteaza ordinul privind desfasurarea stagiului;

explica marimea salariului de functie si dupa caz, alte recompense de care beneficiaza

functionarii publici/stagiarii;

in comun cu mentorul, intocmeste programul de integrare a stagiarului;

® familiarizeaza stagiarul cu organigrama autoritatii publice, punctele de reper referitoare la
politica si strategia autoritatii publice, locul de amplasare a subdiviziunii in care se afla locul de
MuNCca;

® familiarizeaza stagiarul cu locul de amplasare a spatiilor auxiliare: cantina, punctul medical,
vestiarul etc.

® monitorizeaza activitatea de integrare etc.




Pasi importanti de urmat in procesul de orientare si integrare a stagiarului:

Scurta introducere. In prima zi, stagiarul este familiarizat cu aspectele generale ale organizatiei si
despre felul in care aceasta este structurata. I se prezinta organigrama precum si detalii legate de
viziunea, misiunea, obiectivele organizatiei si diferitele functii-cheia.

Alocarea spatiului de lucru. Din prima zi, stagiarului i se va aloca un birou la care acesta va lucra.
Este indicat ca atunci cand acesta vine in prima zi totul sa fie deja pregatit (calculator instalat,
mobilier pentru depozitat documente, tot ceea ce presupune munca sa). Acest lucru imprima o
imagine pozitiva si profesionista a organizatiei.

Turul de familiarizare este foarte important ca stagiarului sa-i fie organizat un tur de familiarizare pe

la alte subdiviziuni mai ales cele cu care va interactiona in activitatea profesionala.

Politici si proceduri interne. Presupune detalii despre cultura organizationala: Acesta este un pas
important In care se aduc la cunostinta stagiarului detalii privind politicile si procedurile interne
legate de: stilul de management, reguli interne, practici organizationale etc.

Alocarea sarcinilor si responsabilitatilor presupune o discutie detaliata despre fisa de post, in cadrul careia stagiarul
la cunostinta si are ocazia sa discute pe marginea responsabilitatilor si sarcinilor sale. La angajare fiecare persoana
are un rol stabilit in organizatie si i se definesc activitatile pe care urmeaza sa le presteze si responsabilitatile pe
care le va avea. Rolul si responsabilitatile care urmeaza a fi indeplinite sunt prevazute in fisa postului

Planul de inductie

Perioada de integrare a stagiarului urmeaza sa se desfasoare in baza unui program
individual, elaborat de Coordonatorul de stagiu, impreuna cu mentorului stagiarului.

Pentru atingerea obiectivelor prevazute, activitatea zilnica a stagiarului urmeaza sa fie bine
planificata, coordonata si directionata in sensul obtinerii performantei si livrarii rezultatelor.

Programul individual al stagiarului urmeaza sa fie bine structurat, adica sa prevada
obiectivele de baza, care vor recurge din scopul stagiului, actiuni pentru atingerea fiecarui
obiectiv, cu indicarea termenelor de executarea acestora.




De asemenea, este indicat ca programul de desfasurare a stagiului trebuie sa includa:

® examinarea fisei postului corespunzatoare functiei ocupate si clarificarea tuturor aspectelor
aferente acesteia;

@ stabilirea obiectivelor de dezvoltare profesionala, elaborarea si realizarea unui plan de
instruire, in functie de necesitati;

e planificarea activitatilor specifice postului care urmeaza sa fie desfasurate pe parcursul
perioadei de stagiu.




MODALITATILE DE INTERACTIUNE SI COLABORARE INTRE ACTORII 3 2
PROCESULUI .

Fiecare manager in activitatea sa aplica un anumit stil de conducere care poate fi eficient
sau ineficient atat din perspectiva manageriala, cat si din perspectiva motivationala. Exista mai
multe teorii privind stilurile de conducere, insa cel mai practic in context organizational s-a dovedit
a fi modelul situational de conducere. Astfel, distingem 4 stiluri de conducere: stilul directiv, stilul
de facilitare, stilul de sustinere si stilul de delegare.

Modelul situational sustine ca un manager eficient si motivant este acela care cunoaste sa-si
adapteze stilul sau de conducere in functie de situatia creata. Astfel, un manager eficient aplica
diferite stiluri de conducere, ceea ce necesita flexibilitate si autoconstientizare.

Modelul situational de conducere, dupa Hersey si Blanchard (1985)

Comportament inalt de sustinere
Comportament directiv scazut

STIL DE SUSTINERE

Inalt Moderat Scazut

S4 S3 S2 S1

Tnalt % Scazut

Nivel de dezvoltare a angajatului/echipei conduse

Stilul directiv - stagiarul nu are suficiente cunostinte si abilitati profesionale pentru a realiza
sarcinile oferite, astfel, mentorul indica clar cum trebuie realizate sarcinile.

Stilul de facilitare - stagiarul are un nivel mediu de dezvoltare profesionala si are nevoie doar de
interventii din partea mentorului pentru oferirea unor sfaturi ocazionale.

1
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Stilul de sustinere - stagiarul are nevoie de sustinere suplimentara din partea mentorului pentru
realizarea sarcinilor, unde managerul ofera feedback mai mult din punct de vedere motivational/
moral.

Stilul de delegare - stagiarul are un nivel inalt al abilitatilor profesionale si motivatia este inalta
pentru realizarea sarcinilor. Mentorul doar supervizeaza activitatea stagiarului.

Mentorul trebuie sa fie o persoana cu experienta si pregatire aferenta domeniului, o
persoana cu anumite calitati, menite sa-i faciliteze munca de mentorat si sa-si atinga obiectivele
propuse. O alta calitate necesara unui bun mentor este comunicarea interpersonala. Pentru a
putea impartasi din experienta pe care o are, mentorul trebuie sa detina abilitatea de a comunica
usor cu ceilalti, de a reusi sa le capteze atentia pentru a se face inteles si a transmite cunostintele
necesare. De aceea, discursul sau motivational trebuie completat cu sfaturi utile, practice pentru
dezvoltarea carierei, fara a emite judecati de valoare inainte de a face o analiza temeinica a
situatiel.

Una dintre cele mai importante calitati ale unui mentor este, probabil, empatia, capacitatea
acestuia de a rezona cu discipolii sai, de a-i intelege, de a le simti curajul, forta interioara, dorinta
de perfectionare, dar si indoielile inerente care apar.

Managerii trebuie sa creeze un climat deschis si stimulativ in care angajatii pot face sugestii.
De aceea, un manager pentru a motiva stagiarii va trebui sa fie:

@ respectuos fata de valorile fundamentale in context profesional: respectul fata de litera legii;
onestitate si integritate mai presus de interesele personale;

asumarea responsabilitatii in luarea deciziilor si actiuni;

pozitie neutra din punct de vedere politic in indeplinirea sarcinilor si atributiilor de serviciu;
impartialitate in executarea functiei;

dedicare si constiinciozitate;

un model de conduita pentru echipa;

un manager motivat;

suficient de curajos incat sa recunoasca anumite greseli;

capabil sa vorbeasca pozitiv tot timpul;

organizat;

deschis la sugestii si opinii;

atent la nevoile emotionale ale membrilor echipei;

fara exagerari in privinta controlului. Excesul de control scade puternic din dorinta de a lucra,
deoarece angajatii simt ca managerul nu are incredere in ei si incearca sa identifice situatii in
care ei au gresit si pentru care sa fie blamati.



Unele recomandari pentru mentor:

- discutiile pe care le purtati cu stagiarul trebuie sa se bazeze pe necesitatile acestuia privind
obiectivele pe care doreste sa le realizeze, pe problemele identificate atit de stagiar, cat si de
mentor

- programati subiectele pentru discutii cu stagiarului din timp, dar creati un mediu favorabil
pentru ca discutiile sa fie libere si deschise;

- creati atmosfera care sa incurajeze punerea intrebarilor si invatarea;

- alocati timp pentru discutarea responsabilitatilor-cheie si asteptarilor din partea ambelor parti;
- fiti pregatiti, discutiile cu stagiarul pot trece din domeniul traditional, ce tine de realizarea
sarcinilor de serviciu, in domeniul problemelor si intrebarilor ce tin de relatii umane, sentimente,
valori etc.;

- fiti empatic si ascultati doleantele;

- fiti sincer cand vorbiti de propriile succese si esecuri. Asigurati confidentialitatea cand vorbiti
despre succesele si esecurile stagiarului;

- nu va implicati direct in rezolvarea problemelor stagiarului, dar sustineti-l in scopul dezvoltarii
abilitatilor de solutionare a acestora de sinestatator;

- nu percepeti stagiarul ca pe un ulterior concurent.

Ce asteapta un stagiar de la un mentor?

- sa 1l respecte;

- sa-i fie de un real suport;

- sa fie corect;

- sa fie motivat;

- sa Il indrume si sa discute sarcinile delegate;

- sa dea feedback legat de performantele stagiarului;

Mentorul in relatiile cu stagiarii trebuie sa joace mai multe roluri: facilitator, trainer, consultant,
expert, sef etc.




Actiuni de motivare eficiente:

Motivarea stagiarului la locul de munca vizeaza existenta sau lipsa dorintei acestuia de a
performa. Prin urmare, randamentul, dorinta personalului de a munci si a livra rezultate este
imperativ _necesara pentru performanta institutionala in ansamblu. Astfel, pentru a spori
motivarea profesionala a stagiarilor, pot fi aplicate urmatoarele procedee/actiuni:

Recunoasteti si recompensati activitatea si implicit rezultatele. Rezultatele bune obtinute
de stagiar trebuie recunoscute si apreciate in modul corespunzator, daca doriti ca ele sa mai fie
produse de acesta. Sarbatoriti orice progres, nu doar rezultatele finale.

Recompensati imediat. Cu cat este mai scurta perioada dintre activitatea efectuata de stagiar
Si recompensa propriu-zisa, cu atat mai clar va fi pentru stagiar ca preferati acel comportament.

Recunoasteti meritele in public, iar greselile le discutati in mod individual. Pentru a
asigura corectarea comportamentului stagiarului, este indicat ca greselile acestuia sa fie discutate
in mod individual, iar in cadrul sedintelor comune, la nivel de subdiviziune/entitate, sa fie
abordata problema si nu persoana care a generat problema. In schimb, laudele trebuie s3 fie
efectuate in mod public, acest lucru va incuraja comportamentul pozitiv al stagiarului.

Sustineti initiativa si ideile, chiar daca nu sunt intotdeauna cele mai bune. Fiti tolerant
fata de greselile stagiarilor, cu atat mai mult ca acestia sunt la inceputul ascensiunii profesionale.
Cand domina o atmosfera deschisa, de libera exprimare la locul de munca, sunt generate idei, In
special, idei constructive. Mediul inchis si excesiv controlat influenteaza negativ performanta.

Mentineti contactul continuu cu stagiarul. Comunicati si solicitati/oferiti feedback continuu
asupra activitatii realizate si efortului depus, ceea ce va constitui un factor motivational.

’




Modele de comportament:

@ stagiarii trebuie tratati cu exact acelasi grad de profesionalism si obligatie de diligenta ca
angajatii obisnuiti, inclusiv acces la procedurile disciplinare si de reclamatie. Stagiarul ar trebui
sa primeasca cat mai multa responsabilitate si diversitate in activitatea sa;

® asigurati-va ca stagiarii se simt parte din organizatie si nu sunt tratati doar ca vizitatori;

® oferiti stagiarilor munca care le dezvolta abilitatile — planul de lucru structurat al unui stagiar
ar trebui sa contribuie la obiectivele lor profesionale si ar trebui sa fie deschis spre revizuire;

® asigurati o crestere in complexitate a sarcinilor, astfel incat spre finalizarea stagiului, acestea
Sa creasca progresiv in complexitate.

Bune practici de mentorat

RIS Intership Programme’

Un mentor bun are urmatoarele calitati: competenta si expertiza, abilitati puternice de predare si
interpersonale si motivatia de a imbunatati relatiile cu stagiarii. Printre rolurile pe care le poate

n = . I w 3

Indeplini mentorul, se numara:
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Avocati — ofera sprijin si creste gradul de constientizare si vizibilitate a organizatiei.

Dobandeste resurse — ghideaza stagiarul catre surse de cunoastere/explorare, oportunitati sau
experiente importante.

Actioneaza ca un model — ofera sfaturi despre modul in care stagiarul ar trebui sa realizeze
sarcinile in organizatie.

Consiliaza — impartaseste expertiza institutionala si profesionala, evalueaza performanta si face
recomandari.

Traineri — ajuta stagiarii sa dezvolte noi abilitati si comportamente.

Protejeaza — i ajuta pe stagiari sa descopere noi oportunitati in organizatie, protejandu-i in
acelasi timp de influentele negative.

Sprijina — asculta cu simpatie, clarifica politicile nerostite si accepta esecuri si victorii.

Practici de mentorat (Martin, Gary E):

Noi provocari. Fiti atenti la punctele forte ale stagiarilor si incurajati-i sa-si asume responsabilitat:i
care sunt ,in afara zonei lor de confort”.

Expunere larga. Oferiti expunere la 0 gama larga de experiente de conducere prin coparticipare la
intalniri din interiorul si din afara entitatii.

Intalnire sdptdmanald. Sunt necesare intalniri siptdmanale cu stagiarii dvs. Programati o or3
saptamanala pentru a va intalni cu stagiarul (adica, la prima ora dimineata sau la sfarsitul zilei,
vineri) pentru a informa despre activitatile saptamanii, experiente, experiente de stagiu si alte
chestiuni. Tineti acest timp drept ,,sacru”.

Discutii despre probleme personale. Fiti empatic in abordarea problemelor personale.

Sprijin public. Fiti constienti de modul in care stagiarii sunt prezentati public, astfel incat alti
membri ai personalului sa-si ia contributiile in serios.

Echilibru. Incurajati discutiile despre intreaga persoana, astfel incat stagiarii sa poata explora
problemele legate de munca, familie si echilibrul in cariera.

Procesul de grup. Oferiti stagiarilor mai multe oportunitati de a lucra cu diverse grupuri, astfel
incat acestia sa poata afla mai multe despre nevoi si perspective multiple si despre cum sa le
echilibreze.




MONITORIZAREA SI EVALUAREA ACTIVITATII

STAGIARULUI

Monitorizarea

Monitorizarea performantei stagiarului reprezinta o activitate realizata continuu sau periodic
de catre mentor, dupa caz, cu participarea coordonatorului stagiului, care are scopul de a
identifica progresul inregistrat de catre stagiar in realizarea obiectivelor stabilite si exercitarea
atributiilor prestabilite, de a identifica posibilele probleme sau bariere in activitatea acestuia
pentru a interveni la timp si In mod optim. Astfel, in baza monitorizarii activitatii stagiarului,
mentorul poate ajusta sarcinile si/sau activitatile stabilite stagiarului, cu acordul scris al acestuia,
precum si propune solutii pentru imbunatatirea activitatii acestuia in cadrul autoritatii-gazda.

Importanta monitorizarii:

® ofera posibilitatea efectuarii controlului asupra realizarii obiectivelor prestabilite;

® modalitate eficienta de identificare oportuna a problemelor si identificarea solutiilor optime de
depasire a acestora;

® ofera un cadru de comunicare cu stagiarul, deoarece ii ofera feedback si suport in caz de

necesitate. Feedback-ul este o modalitate de a arata stagiarului ca mentorul este alaturi si
prezent in activitatea acestuia.

Evaluarea

Evaluarea performantelor stagiarului reprezinta procesul prin care se efectueaza o apreciere
finala a eficientei stagiarului prin prisma obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite. Deopotriva,
performanta individuala poate fi definita atat prin rezultate concrete, masurabile, cat si prin
abilitati profesionale si comportament organizational.

Astfel, Mentorul, concomitent cu suportul consultativ acordat stagiarului, acumuleaza toata
informatia referitor la decurgerea procesului de integrare in autoritatea publica, gradul de
cunoastere a specificului si a exigentelor administratiei publice, nivelul formarii profesionale
practice, gradul de acumulare a cunostintelor necesare pentru exercitarea sarcinilor de serviciu,
dezvoltare a abilitatilor, atitudinii/comportamentului manifestat.

Scopul evaluarii performantelor:

® aprecierea obiectiva si impartiala a performantelor stagiarilor prin compararea rezultatelor
obtinute cu obiectivele stabilite;

® identificarea necesitatilor de dezvoltare profesionala a stagiarilor;




@ identificarea riscurilor, barierelor si lacunelor in indeplinirea obiectivelor stabilite in vederea
iIntervenirii la timpul potrivit;

® identificarea lacunelor si problemelor in resursele puse la dispozitia stagiarului, precum si
redistribuirea lor pentru imbunatatirea performantei acestuia.

Evaluarea este necesara pentru:

acordarea calificativului de evaluare;

luarea deciziilor manageriale (numirea intr-o functie publica de executie);

cunoasterea de catre stagiari @ modului in care li se percep punctele forte si punctele slabe;
depistarea necesitatilor de instruire;

asigurarea unui feedback/reactie de raspuns, oferit de catre mentor.

Responsabilitatile factorilor implicati in procedura de monitorizare si

evaluare a stagiarilor

Coordonatorul national al Coordonatorul stagiului Mentorul
stagiului
e monitorizeaza modul de indeplinire a
monitorizeaza procesul de organizare, e exercita alte atributii stabilite de catre sarcinilor si activitatilor stabilite pentru
desfasurare si evaluare a stagiului prin conducatorul autoritatii-gazda stagiar
diferite instrumente, inclusiv prin e asistenta metodologica si e colecteaza informatiile necesare privind
organizarea vizitelor, cu intocmirea informationala tuturor factorilor rezultatele obtinute in perioada
rapoartelor de monitorizare si evaluare implicati in evaluare evaluatd, luand in considerare natura si
e aduce la cunostinta stagiarului raportul complexitatea sarcinilor, mediului de
de evaluare a stagiarului muncd, nivelul de manifestare a
* intocmeste si elibereaza certificatul de cunostintelor, abilitatilor profesionale si
finalizare a stagiului experienta profesionald a stagiarului
e tine registrul special aferent e evalueazd activitatea stagiarului si
certificatelor de finalizare a stagiilor intocmeste, la sfarsitul stagiului, un
o efectueaza mentiuni speciale in dreptul raport de evaluare a acestuia
stagiarului, privind vechimea in munca e participa la desfasurarea anchetei de
in cazul in care, in urma evaluarii, i-a serviciu (verificarea internd), in cazul
fost acordat calificativul ,,bine” sau unor potentiale incalcari ale
,foarte bine” regulamentelor interne si/sau a
e asigura derularea anchetei de serviciu Contractului

(verificarea internad), in cazul unor
potentiale incarcari ale regulamentelor
interne si/sau a Contractului




Reprezentarea schematica a procedurii de monitorizare si evaluare a stagiarului:

Pe intreaga durata a procesului
stagiarul este ghidat si
supravegheat de catre mentor
(monitorizare)

Mentorul intocmeste Raportul
de evaluare a activitatii

stagiarului si ofera calificativul
de evaluare

Raportul poate fi contestat, de
catre stagiar, dupa caz

In baza monitorizarii, mentorul
poate ajuta sarcinile si/sau
activitatile stabilite stagiarului,
cu acordul scris al acestuia

Conducatorul autoritatii-gazda
si coordonatorul stagiului sunt
informati cu privire la
continutul raportului de
evaluare si la calificativul
acordat de catre Mentor

Autoritatea-gazda (coordonatorul
stagiului) elibereaza stagiarului certificatul
de finalizare a stagiului, in termen de 5
zile de la aducerea la cunostinta a
raportului de evaluare, Certificatul se
inscrie intr-un registru special

Stagiarul intocmeste si prezinta
in scris mentorului, in termen
de 10 zile lucratoare de la
finalizarea stagiului, raportul
privind activitatea realizata in
cadrul stagiului

Raportul de evaluare se aduce
la cunostinta stagiarului, prin
notificare scrisa, in termen de
15 zile lucratoare de la data
finalizarii stagiului

Dupa caz, stagiarii evaluati cu
calificativul ,foarte bine”, pot fi
propusi de autoritatea-gazda
spre numire intr-o functie
publica de executie

In calitate de actor principal in procedura de evaluare a stagiarului intervine Mentorul, care,
de altfel, coordoneaza propriu-zis activitatea stagiarului. In acest sens, Mentorul elaboreazs
Raportul de evaluare a activitatii stagiarului si propune calificativul de evaluare. Evaluarea
activitatii stagiarului are ca scop estimarea nivelului de cunoastere a specificului si exigentelor
administratiei publice, a cunostintelor teoretice si a experientei practice obtinute, a
comportamentului manifestat in indeplinirea sarcinilor si atributiilor stabilite.

La elaborarea Raportului de evaluare a activitatii stagiarului, Mentorul ia in considerare
urmatoarele aspecte:

® Raportul privind activitatea realizata, completat de catre stagiar;
® Gradul de implementare a obiectivelor si activitatilor trasate in Planul individual;
® fisa postului stagiarului evaluat.

Intocmirea raportului de evaluare

Raportul de activitate este elaborat de catre Mentorul stagiarului, in temeiul Raportului de
activitate primit de la stagiar, observatiilor personale acumulate in procesul de ghidare si
monitorizare a activitatii acestuia pe parcursul stagiului si trebuie sa expuna o situatie obiectiva cu




privire la activitatea stagiarului, sa contina informatii/date care sa permita justificarea
calificativelor aferente criteriilor de evaluare. Avand in vedere ca mentorul este persoana care
detine destula informatie referitor la activitatea stagiarului, acesta isi va expune opinia sa privind
criteriul de evaluare a stagiului.

Stagiarul are posibilitatea sa se autoevalueze si sa expuna toti factorii care au influentat
realizarile si insuccesele sale corespunzator Anexei nr. 4 la Regulamentul cu privire la organizarea
si desfasurarea stagiilor in serviciul public.

Evaluarea stagiarului prin intermediul Raportului vizeaza aprecierea urmatoarelor
criterii:’

Capacitatea de realizare a sarcinilor si a activitatilor Capacitatea profesionala a stagiarului in termeni de
cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a indeplini
In mod optim sarcinile si atributiile de serviciu, prevazute in
fisa postului.

Capacitatea de a aplica proceduri, metode si tehnici
profesionale adecvate.

Manifesta abilitati de solutionare a problemelor operationale
in domeniul de competenta.

Capacitatea de a-si asuma responsabilitati din initiativa
proprie in realizarea sarcinilor si atributiilor de serviciu,
precum si manifestarea unui comportament activ si implicare
din propria initiativa in realizarea optima a sarcinilor la nivel
de compartiment.

Cunoasterea specificului si exigentelor administratiei Manifesta abilitati de analiza si sinteza a datelor complexe, a
publice fenomenelor si a proceselor, de solutionare a problemelor de
complexitate inalta in domeniul de competenta.

Capacitatea de a depasi obstacole sau dificultati in Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile

activitate intervenite in activitatea curenta, prin identificarea solutiilor
adecvate sau a solutiilor de alternativa de rezolvare cu
asumarea riscurilor identificate. Ingeniozitatea in gasirea
unor cai de optimizare a activitatii desfasurate.
Capacitatea de a-si asuma responsabilitatea pentru lucrul
efectuat, inclusiv pentru calitatea si erorile efectuate.
Capacitatea de apreciere rationala a gradului problemei In
coraport cu resursele pentru solutionarea ei. Operativitatea
decizionala in circumstante de stres/disconfort.

4
Criterii de evaluare — abilitati profesionale si comportament/atitudini care definesc situatia stagiarului, precum

si aspecte esentiale pentru a indeplini in mod optim obiectivele, sarcinile de baza si atributiile de serviciu.



Capacitatea de consolidare a competentelor si de
dobandire a cunostintelor teoretice si a deprinderilor
practice necesare pentru exercitarea unei functii publice

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experientei acumulate

Capacitatea de comunicare (verbal si in scris)

Capacitatea de a lucra in echipa

Abilitati de utilizare a calculatorului

Abilitati de cunoastere a unei limbi de circulatie
internationala (dupa caz)

Conduita stagiarului pe durata programului de stagiu

Capacitatea de analiza si dobandire a competentelor noi,
tendinta de autoperfectionare perpetua si manifestare de
autonomie In exercitarea sarcinilor. Manifestarea initiativei
pentru aplicarea cunostintelor teoretice obtinute in practica/la
exercitarea atributiilor de serviciu.

Capacitatea de crestere permanenta a performantelor
profesionale, de imbunatatire a rezultatelor activitatii curente
prin punerea in practica a cunostintelor si abilitatilor
dobandite. Atitudinea pozitiva fata de ideile noi.

Capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient cu
conducatorii si colegii sai, colegii si terte persoane din afara
institutiei, In forma scrisa si verbala, de a explica sarcinile,
atributiile de serviciu si obiectivele stabilite, precum si de
reprezentare, in limita competentei, a subdiviziunii in
conformitate cu misiunea acesteia. Modalitatea de perceptie
adecvata a criticii functionale.

Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce
contributia prin participare efectiva, de a transmite eficient si
de a permite dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea
obiectivelor echipei.

Capacitatea de a opera cu produsele software de baza
(Microsoft office — word, excel, powerpoint), software de
organizare a conferintelor online (Microsoft Teams, Zoom,
Web conference etc.), competente de Navigare pe internet si
identificare eficienta a informatiilor necesare, capacitati de
explorare si identificare a informatiilor aferente Registrului de
stat al actelor juridice etc.

Capacitatea de a utiliza o limba straina, corespunzator
postului ocupat, in corespundere cu normele/ cerintele
minime prevazute in Anexa Legii nr.155/2011 pentru
aprobarea Clasificatorului unic al functiilor publice
(cunoasterea unei limbi de circulatie internationala (minim
nivel B1)).

Caracterizeaza gradul de cultura a stagiarului, se va indica in
ce masura stagiarul a respectat normele de disciplina si de
conduita in indeplinirea atributiilor si in realizarea
obiectivelor, in relatiile cu colegii si cu cetatenii.




Calificativele de evaluare

Raportul de evaluare va fi redactat intr-un format prestabilit (Anexa nr. 3 la Regulamentul cu
privire la organizarea si desfasurarea stagiilor in serviciul public), si va acoperi o serie de criterii
specifice ale activitatii. Fiecare criteriu va primi note de la 1 (cel mai scazut nivel) pana la
10 (nivelul cel mai ridicat). Calificativul de evaluare reprezinta aprecierea performantei stagiarului
pentru perioada evaluata, efectuata de catre mentor, in calitate de evaluator. Se va calcula apoi
media aritmetica a tuturor punctajelor acordate. Nota finala a evaluarii activitatii stagiarului este
media aritmetica a criteriilor prevazute, astfel incat, aceasta medie finala va fi echivalenta cu
calificativul de evaluare.

In urma evaludrii stagiarului, in baza punctajului acumulat, mentorul acordd unul din cele
patru calificative de evaluare:

1) ,nesatisfacator” — intre 0 si 5,00; 3) ,,bine” —intre 7,51 si 9,50;
2) ,satisfacator” — intre 5,01 si 7,50; 4) ,foarte bine” — intre 9,51 si 10,00.
Calificativul de evaluare se acorda stagiarul la finalul activitatii, care pe

parcursul activitati a dat dovada de cunostinte si abilitati profesionale in domeniul de
competenta, comportament responsabil si dedicatie profesionala, a reusit sa indeplineasca
obiectivele/activitatile stabilite in mod profesionist, fara erori si in termenele prestabilite.

Calificativul de evaluare se acorda stagiarului evaluat, care a reusit sa indeplineasca
preponderent majoritatea obiectivelor stabilite in mod profesionist si in termenele statuate. A
manifestat cunostinte si abilitati profesionale specifice activitatii desfasurate.

Calificativul de evaluare se acorda stagiarului care a reusit sa realizeze partial
obiectivele stabilite, manifestand un nivel mediu de cunostinte si abilitati profesionale necesare
indeplinirii atributiilor specifice functiei publice.

Calificativul de evaluare se acorda stagiarului care nu a reusit sa faca fata
obiectivelor si activitatilor prestabilite si care a manifestat un nivel modest/slab de cunostinte si
abilitati profesionale necesare, precum lipsa unei dorinte autentice de a se perfectiona si
manifesta randament in exercitiul functiei.

Conditiile ce urmeaza a fi intrunite cumulativ de stagiari pentru incadrarea in functia publica:

@ au finalizat un stagiu complet, de 720 de ore;

® au fost evaluati cu calificativul ,foarte bine”;

® intrunesc conditiile prevazute la art. 27 din Legea nr. 158/2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public;

@ corespund cerintelor stabilite in fisa postului.

Aspecte derogatorii ce se aplica In raport cu stagiarii ce au intrunit conditiile de mai sus:

@ pot fi propusi de autoritatea-gazda spre numire intr-o functie publica de executie pentru care
nu este necesara experienta profesionala;
® sunt numiti fara organizarea unui concurs.




INDRUMARI COMPORTAMENTALE PENTRU

STAGIARI

Obligatiile stagiarului:

1) realizeaza sarcinile si activitatile stabilite in prezentul Regulament, in contractul de stagiu si de catre mentor;
2) participa activ la sarcinile de stagiu si depune eforturile necesare pentru indeplinirea lor;

3) realizeaza activitatea in strictd conformitate cu politicile si procedurile interne, in mod special cu cele ce tin de
etica profesionala si de accesul la informatiile si datele cu caracter personal;

4) respecta instructiunile primite de la coordonatorul stagiului/mentor si incearca sa implementeze feedback-ul
primit;

5) raporteaza la timp si in mod corespunzator despre progresul sarcinilor si despre orice problema intalnita;

6) pastreaza confidentialitatea informatiilor la care are acces in timpul stagiului;

7) isi perfectioneaza pregatirea teoretica si acumuleaza experienta practica necesara pentru exercitarea functiei
publice;

8) depune eforturi sustenabile in dezvoltarea personala si profesionala;

9) respecta normele de securitate si sanatate in munca, precum si normele privind situatiile de urgenta;

10) intocmeste raportul de activitate la sfarsitul stagiului.

Drepturile stagiarului:

1) sa primeasca bursa de stagiu de la autoritatea-gazda, in conditiile legii;

2) sa beneficieze de asistenta si coordonarea mentorului desemnat de autoritatea-gazda;

3) sa primeasca o orientare adecvata si formare pentru sarcinile specifice ale stagiarului;

4) sa fie informat cu privire la asteptarile legate de sarcinile si responsabilitatile de stagiu;

5) sa i se stabileasca activitati al caror nivel de complexitate poate sa creasca treptat pe parcursul stagiului;
6) sa primeasca feedback regulat si o apreciere referitor la sarcinile executate;

7) sa fie asigurat cu resursele materiale necesare pregatirii sale profesionale si perfectionarii abilitatilor sale
practice;

8) sa beneficieze de acces la informatii care sa-i permita consolidarea cunostintelor si dezvoltarea abilitatilor;
9) sa participe la oportunitati de invatare, cum ar fi sesiuni de training sau evenimente de dezvoltare
profesionald, inclusiv la cele organizate pentru angajatii subdiviziunii in care activeaza acesta;

10) dreptul la confidentialitate si protejarea informatiilor sensibile la care are acces in timpul stagiului;

11) dreptul de a fi tratat cu respect si echitate, fara discriminare pe baza originii, sexului, religiei sau altor
caracteristici protejate;

12) sa beneficieze de evaluare obiectiva;

13) sa primeasca raportul de evaluare a activitatii sale si certificatul sau de finalizare a stagiului;




Indrumari comportamentale/profesionale pentru stagiar:

. Sa fie proactiv;

. Sa demonstreze initiativa;

. Sa propuna solutii pentru solutionarea sarcinilor;

. Sa asculta cu atentie feedbackul si instructiunile primite;

. sa fie deschis la noi informatii si metode de lucru;

. sa se implice in taskurile in care isi va evidentia capacitatile si abilitatile profesionale;

. Sa manifeste dispunere pentru depunerea eforturilor la aducerea contributiilor semnificative intru indeplinirea
sarcinilor;

8. sa-si organizeze timpul pentru a indeplini sarcinile intr-un mod eficient;

9. sa gestioneze eficient mai multe sarcini simultan;
. Sa respecte termenii limita la indeplinirea sarcinilor;
. sa manifeste flexibilitate in abordarea sarcinilor;
. Sa tina evidenta realizarilor pe parcursul efectuarii stagiului pentru folosirea ulterioara a informatiei
respective;
. Sa gestioneze corect stresul in cazul intampinarii dificultatilor la solutionarea sarcinilor;
. Sa manifeste o comunicare clara si deschisa cu colegii si managerii superiori;
. Sa stabileasca relatii constructive cu colegii de munca si alti stagiari;
. Sa participe la evenimente de networking organizate.

Surse de informare

® Legea nr.123/2023 cu privire la stagiile platite in serviciul public;

® Hotararea Guvernului nr.532/2023 pentru aprobarea Regulamentului cu privire la
organizarea si desfasurarea stagiilor platite in serviciul public;

® Ghid metodic. Desfasurarea perioadei de proba pentru functionarul public debutant.
Cancelaria de Stat, Chisinau, 2012;

® Motivarea nefinanciara a functionarilor publici. Cancelaria de Stat, Chisinau, 2011;

e Material instructiv-metodologic. Integrarea socio-profesionala a noilor angajati in
autoritatile publice. Aparatul Guvernului Republicii Moldova, Chisinau, 2009.




Anhexe

1. Chestionar de evaluarea stagiului (model) - https://bit.ly/ChestionarDeEvaluareaStaqgiului

NJ

. Declaratia conflict de interese 1 (model) - https://bit.ly/DeclaratiaConflictDelnteresel

. Declaratia conflict de interese 2 (model) - https://bit.ly/DeclaratiaConflictDelnterese?

. Declaratia date cu caracter personal (model) - https://bit.ly/DeclaratiaDateCaracterPersonal

. Fisa de evaluare a eligibilitatii (model) - https://bit.ly/FisaDeEvaluareEligibilitatii

A o1 A~ W

. Informatia privind conditiile de desfasurare a concursului (model) -
https://bit.ly/InformatiaConditiiConcurs

/. Ordin - comisia de concurs (model) - https://bit.ly/OrdinComisiaDeConcurs

8. Plan individual de integrare (model) - https://bit.ly/PlanIndividualDelntegrare

9. Proces-verbal al Comisiei de concurs (model) - https://bit.ly/ProcesVerbalComisiaConcurs

10. Tabel rezultate proba interviu (model) - https://bit.ly/TabelRezultateProbalnterviu
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