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“RECONSTRUIM INCREDEREA, TINTIM PERFORMANTA”

I.  De ce o politica de recrutare si selectie pentru A.S.F.?

Prin misiunea sa, A.S.F si-a propus sa devind ,un reper pe piata financiarda non-bancara de
EFICACITATE si INTEGRITATE, ASF trebuie sd dezvolte cele 3 piete reglementate, sa creasca increderea in
instrumentele acestora si sa contribuie la educarea si protejarea intereselor beneficiarilor”.

Pornind de la acest angajament, A.S.F. isi propune sa ofere un mediu de lucru stimulativ, termeni
corecti de angajare si oportunitati de dezvoltare a potentialului si crestere profesionald si recompense
echitabile bazate pe contributia lor la succesul organizatiei.

Obiectivele strategice A.S.F. aferente anului 2014 sunt:

- Alinierea la standardele si reglementarile europene si constructia institutionala in acord cu
realitatea si dinamica pietei;

- Evaluarea mai buna si prevenirea riscurilor specifice celor 3 piete reglementate;

- Dezvoltarea unei culturi de management bazata pe leadership, competenta si experientd in
domeniul pietelor reglementate;

- Dezvoltarea oamenilor din organizatie, a competentelor si cultivarea atitudinii adecvate;

- Instituirea unei culturi interne orientate spre performanta, eficienta si excelenta.

O cultura organizationala performanta, care dureaza si aduce valoare adaugata, este una care
EVOLUEAZA si se adapteaza la realitatea pietei. Un factor important care sa contribuie la schimbarea
culturii organizationale este calitatea si motivarea oamenilor care compun organizatia. Astfel, procesul de
recrutare si selectie trebuie adaptat pentru a oferi o insertie institutionala de elite, de oameni pregatiti pe
posturi potrivite precum si de tinere talente care sa contribuie la atingerea obiectivelor de performanta ale
institutiei.

Succesul nostru este direct legat de motivatia si performanta angajatilor nostri. in A.S.F. ne
asteptam ca fiecare angajat sa-si foloseasca la maximum potentialul. Cu cat este mai mare
responsabilitatea, cu atat asteptam o implicare mai mare. Conducerea eficace a oamenilor deriva din
abilitatea de a inspira oamenii in urmarirea de obiective clare, cat si din abilitatea de a delega, superviza,
evalua performanta angajatilor, de a informa si de a accepta responsabilitatea.

Consideram de datoria noastra sa oferim, in schimb, un mediu de munca sigur si stimulant, termeni
corecti de angajare si oportunitati de dezvoltare a potentialului si crestere profesionala. A.S.F. doreste sa
asigure angajatilor recompense echitabile bazate pe contributia lor la succesul organizatiei.
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“RECONSTRUIM INCREDEREA, TINTIM PERFORMANTA”

Implementarea unor politici si proceduri coerente si unitare in ceea ce priveste recrutarea, selecia,
promovarea si pregatirea profesionala a angajatilor reprezintda una dintre etapele cele mai importante
pentru a sprijini misiunea, valorile si obiectivele A.S.F..

in acest sens, Directia Resurse Umane pregateste proceduri distincte insotite de instrumente
specifice care sa ajute la organizarea proceselor de recrutare si selectie, promovare, evaluarea
performantelor si dezvoltare profesionala.

Actuala politica de recrutare si selectie se inscrie in acest demers fiind una dintre etapele esentiale
pentru a sprijini misiunea, valorile i obiectivele organizatiei. A.S.F. igi propune sa aplice procese de
recrutare si selectie bazate exclusiv pe merit pentru a ocupa posturile din cadrul autoritatii cu persoanele
cele mai calificate pentru pozitia respectiva. Pentru atingerea tintelor de performanta stabilite in strategia
de dezvoltare a A.S.F. se impune un proces de recrutare deschis catre piata fortei de munca, dar si menit
sa Tncurajeze dezvoltarea in cariera profesionala a propriilor angajati.

Astfel, politica de recrutare a A.S.F. este:

+ onestd, transparentd, meritorie si consecventa;

+ non-discriminatorie in ceea ce priveste sexul, rasa, varsta, religia si disabilitatile;

+ conforma cu legislatia in vigoare, regulamentele interne si bunele practici in domeniu in
acord cu obiectivele de dezvoltare ale autoritatii;

+ orientatd catre selectia de personal competent, motivat si dornic sad adere la valorile
organizationale ale A.S.F.

A.S.F. este un angajator care ofera sanse egale candidatilor sai, iar procedura de recrutare si
selectie protejeaza impotriva discriminarilor de orice natura. Numirile pe post sunt facute prin campanii
corecte si transparente, asigurand ca cel mai bun candidat disponibil pentru postul in cauza este angajat
sau promovat. Procedura ofera tuturor candidatilor o sansa echitabild de a-si demonstra capacitatile si
garanteaza o selectie bazata pe merit, cu respectarea principiului tratamentului egal.
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Cum se face recrutarea la A.S.F.?

Pentru atingerea tintelor de performanta stabilite in strategia de dezvoltare a A.S.F. se impune un
proces de recrutare deschis catre piata fortei de munca, dar care sa incurajeze si dorinta propriilor angajati
de dezvoltare in cariera profesionala.

Metoda de recrutare pentru ocuparea posturilor vacante in cadrul A.S.F. este una mixta, atat
externa cét si interna, care se desfasoara simultan si asigura echilibru, competitivitate si deschidere catre
absorbtia celor mai buni si competitivi angajati. Aceasta metoda asigura un nivel ridicat de competitie si o
raportare directa si permanenta la dinamica socio-profesionala.

Recrutarea in A.S.F. implicd urmdtoarele metode:

A.

B.

Concurs (test profesional, evaluarea compatibilitatii cu postul prin testare psihometrica si
interviu, interviul socio-profesional);

Prin Programul TINERE TALENTE, dedicat atragerii de tineri absolventi ai facultatilor /
masteratelor/ doctoratelor de profil, precum si recrutarii de tineri angajati care sa se implice in
procesul de redresare si dezvoltare a institutiei;

Prin recrutare directa exclusiv pentru ocuparea posturilor de consilier la Cabinetele membrilor
Consiliului A.S.F, prin identificarea unor specialisti cu performante profesionale deosebite sau
prin mobilitate interna prin transferul salariatului pe un post vacant similar in cadrul aceleiasi
structuri organizatorice ori al unei alte structuri organizatorice;

Principiile pe care se bazeaza procesul de recrutare si selectie la nivelul A.S.F.:

Recrutarea si selectia candidatilor se realizeaza printr-un proces unitar si nediscriminatoriu,
pentru toti candidatii participanti;

Recrutarea si selectia candidatilor se fac pe baza cerintelor prestabilite pentru fiecare post
vacant/temporar vacant;

Transparenta, prin punerea la dispozitia celor interesati a tuturor informatiilor referitoare la
modul de desfasurare a procesului de recrutare si selectie pentru ocuparea posturilor vacante;
Tratament egal, prin aplicarea in mod nediscriminatoriu a criteriilor de selectie, astfel incat orice
candidat sa aiba sanse egale la ocuparea postului vacant;

Recrutarea in cadrul Programului Tinere Talente este un proces nediscriminatoriu de atragere a
persoanelor tinere, cu sanse egale si care sa contribuie de dezvoltarea organizationala pe un
parcurs profesional de lunga durata;

Confidentialitatea datelor personale ale candidatilor, in conditiile legii;
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- Evitarea conflictului de interese in sensul ca participarea la concurs pentru ocuparea posturilor
vacante sau de promovare trebuie sa se faca cu respectarea prevederilor normelor ASF de

etica si integritate;

- Asigurarea competitivitatii, prin reluarea procesului de selectie in cazul in care lista scurta nu
cuprinde minimum 3 candidati pentru fiecare post in parte;

ANALIZA NEVOILOR DE RECRUTARE:

Aceasta etapa are ca principal obiectiv conturarea unui profil realist al viitorului angajat atat in ceea
ce priveste experienta profesionala si competentele sale cat si in ceea ce priveste insusirile personale.
Presupune o discutie fatd in fata intre specialistul DRU si seful direct al viitorului angajat, pe baza fisei

postului.

Care este profilul general cautat? A.S.F. cauta candidati talentati, motivati, cu inalta calificare in
domeniul lor si care pot dovedi ca detin urmatoarele competente:

Analizarea si rezolvarea problemelor

Identificarea aspectelor
problemelor complexe si
creative si realizabile.

importante in cadrul
elaborarea de solutii

Comunicare

Comunicare clara si precisa, atat oral, cat si in scris.

Oferirea unor servicii de calitate si obtinerea de
rezultate

Asumarea propriei responsabilitati si luarea
initiativei pentru realizarea unei activitati de inalta
calitate in conformitate cu procedurile stabilite.

Invatare si dezvoltare

Dezvoltarea si imbunatatirea aptitudinilor personale,
precum si a cunostintelor privind organizatia si
mediul de lucru.

Stabilirea prioritatilor si organizare

Acordarea prioritatii celor mai importante sarcini,
mod de lucru flexibil si organizarea eficace a
volumului de munca.

Rezistenta

Mentinerea eficacitatii Tn conditiile unui volum mare
de lucru, gestionarea in mod pozitiv a frustrarilor
organizationale si adaptarea la un mediu de lucru in
schimbare.

Lucrul in echipa

Desfasurarea activitatii in cooperare cu ceilalti in
cadrul echipelor si in afara institutiei, precum si
respectarea diferentelor dintre persoane.

Conducere de

conducere)

(numai  pentru  functiile

Gestionarea, dezvoltarea si motivarea persoanelor
pentru a obtine rezultate.

in functie de specificul activitatilor postului pentru care se organizeaza recrutarea se pot stabili si

alte cerinte cu privire la competente si abilitati.
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Criteriile generale evaluate in vederea stabilirii compatibilitatii candidatului cu postul vacant

sunt urmatoarele:

a. nivelul si profilul studiilor absolvite;

b. experienta profesional3;

c. competentele asociate profilului postului vacant, conform Modelului de competente al A.S.F;

d. recomandarile de la angajatorii anteriori ai candidatului, acolo unde este cazul;

e. criteriile stabilite prin Programul Tinere Talente, pentru ocuparea posturilor alocate acestui
Program;

Pentru ocuparea posturilor vacante de conducere se au in vedere urmatoarele criterii
obligatorii:

a. studii de master/doctorat/postuniversitare in domeniul de specialitate sau experienta manageriala
pe posturi cu studii superioare de minimum 3 ani pentru ocuparea postului de sef serviciu/functji
asimilate si, respectiv, minimum 5 ani pentru funciii de director/ funciii asimilate;

b. experienta in domeniul de activitate aferent postului scos la concurs;

c. competentele asociate profilului postului vacant, conform Modelului de competente al A.S.F;

d. absolvirea unor cursuri de management si/sau leadership;

e. cunoasterea limbii engleze la un nivel necesar pentru performarea atributiilor sale (redactarea
documentelor utilizate in limba engleza, sustinerea conversatiilor e-mail si face to face,
argumentarea ideilor proprii si luarea de pozitii, sutinerea unor prezentari si participarea activa la
conferinte si seminarii);

f. cunostinte IT la un nivel necesar pentru performarea atributiilor sale (redactarea documentelor
utilizate pentru desfasurarea activitatii, utilizare e-mail si navigare intranet si internet, elaborarea si
sutinerea de prezentari la conferinte si seminarii, precum si utilizarea altor softuri necesare
desfasurarii activitatii);

g. buna reputatie profesionala.

In cazul in care existd un post de executie sau un post de conducere vacant, Directia Resurse

Umane, daca nu primeste nicio propunere nominala pentru promovarea unui salariat din cadrul structurii
organizatorice unde se regaseste postul respectiv, poate demara recrutarea in vederea ocuparii postului
respectiv. In cazul in care existd o propunere nominald pentru promovarea unui salariat pe acest post,
Directia Resurse Umane demareaza procedura promovarii pe post la nivelul A.S.F..

MEDIATIZAREA POSTULUI VACANT: Pentru atragerea candidatilor externi pot fi folosite diverse

metode de publicare a anuntului de angajare: anunt in presa scrisa, agentie de recrutare, anunt on-line,
targ de locuri de munca, recrutare in cadrul universitatilor sau programe de practica interna pe durata
determinata, comunicate de presa si anunturi la rubrica CARIERE de pe site-ul institutiei. Pentru atragerea
candidatilor interni metoda de mediatizare este anuntul pe intranet.
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CRITERII GENERALE DE ELIGIBILITATE:

Pentru a fi eligibili in vederea participarii la un concurs, candidatii trebuie sa indeplineasca anumite
criterii stabilite in anuntul de concurs. Candidatii trebuie sa confirme ca indeplinesc toate conditiile
generale si specifice de eligibilitate definite in anuntul de concurs si trebuie sa furnizeze documentele
justificative necesare in cadrul unui dosar de candidatura complet, atunci cand li se solicita acest lucru (de
obicei numai in etapa ,interviu socio-profesional”’, cu exceptia unei mentiuni contrare in anuntul de
concurs).

Conditii generale

Conditile generale de eligibilitate sunt aceleasi pentru toate concursurile. Acestea sunt
urmatoarele:

- cetatenia romana, domiciliul in Romania si capacitate deplina de exercitiu;

- candidatul trebuie sa beneficieze de drepturile cetatenesti;

- safi implinit varsta de 18 ani cel mai tarziu la data depunerii candidaturii;

- apt din punct de vedere medical pentru indeplinirea funciiei; starea de sanatate este atestata pe
baza de examen medical de specialitate;

- sa prezinte garantile morale necesare exercitarii atributiilor avute in vedere (s& nu fi fost
condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni; sa nu fi desfasurat activitate de politie
politica; sa nu fi fost destituit dintr-o functie publica Tn ultimii 5 ani);

- Indeplineste conditjiile de studii si vechime in specialitate stabilite Tn anuntul de recrutare;

Conditii specifice:

Conditiile specifice privind diplomele si experienta profesionala pot varia de la un concurs la altul, in
functie de profilul cautat, si vor fi mentionate in anuntul de concurs. Este responsabilitatea candidatului sa
furnizeze Directiei Resurse Umane toate informatiile si documentele de care are nevoie pentru a verifica
faptul ca indeplineste aceste conditii.

> Diplome si/sau adeverinte din care sa rezulte finalizarea studiilor. in acest sens, Directia Resurse
Umane va tine cont de diferitele structuri de invatamant. In anunturile de concurs vor fi precizate
nivelul si tipul studiilor solicitate.

> Experienta profesionald (daca se cere). Experienta profesionald a candidatului nu va fi luata
considerare decat daca are legatura cu natura atributiilor descrise in anuntul de concurs.
general, experienta profesionala trebuie sa aiba si urmatoarele trasaturi:
> sa constituie o activitate reala si efectiva;
> sa fie remunerat3;

n

i
In
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» saimplice un raport de subordonare sau prestarea unui serviciu.

In special, orice elemente ale experientei profesionale a candidatului, care se incadreaza in
categoriile enumerate mai jos vor fi luate in considerare, dupa cum urmeaza:

» munca voluntara: pentru a fi luata Tn considerare, munca voluntara trebuie sa fie
remunerata. Munca voluntara trebuie sa fie echivalenta, ca intensitate (numar de ore pe
saptamana) si durata, cu o activitate profesionala clasica;

> stagiile: stagiile vor fi luate in considerare ca experienta profesionala daca sunt remunerate;

» concediul de maternitate/paternitate/adopfie: concediul de maternitate/paternitate/adoptie va
fi luat in considerare dacad se inscrie in cadrul unui contract de munca. in cazul in care
evenimentul (nasterea sau adoptia) intervine in afara unui contract de munca, concediul nu
va fi luat in considerare ca experienta profesionala;

» doctoratul: toate tipurile de doctorat, inclusiv cel neremunerat, vor fi luate in considerare ca
experienta profesionald pentru o perioada de cel mult trei ani, cu conditia ca diploma de
doctorat sa fi fost efectiv obtinuta;

» activitatea cu jumdatate de norma: activitatea cu jumatate de norma va fi calculata
proportional cu numarul de ore lucrate. De exemplu, pentru sase luni cu jumatate de norma,
experienta va fi calculata ca fiind de trei luni.

Cunostinte lingvistice si IT:

In general, nu se solicitd documente justificative pentru a dovedi cunostintele lingvistice / IT ale
candidatului, cu exceptia anumitor concursuri pentru ocuparea posturilor de specialisti IT / traducatori si
functii asimilate. n cazul acestor concursuri si in conformitate cu anuntul de concurs, cunoasterea limbilor
straine / programelor si sistemelor IT cerute trebuie sa fie certificata printr-o diploma.

Abilitati si competente:

Pentru evaluarea gradului de compatibilitate a candidatului cu postul pentru care aplica, se pot
derula teste psihometrice care sa analizeze profilul candidatului pe un set predefinit de abilitati si
competente care rezultd din profilul postului. Refuzul participérii la testarea psihometricd, acolo unde
aceasta este solicitata prin anuntul de concurs, constituie motiv de eliminare din concurs, indiferent de faza
de derulare a acestuia.

Directia Resurse Umane impreunad cu seful direct al viitorului angajat stabilesc grupul fintd in
vederea atragerii celor mai potriviti candidati, stabilesc metodele si planul de recrutare. Pentru functiile de
executie este necesara validarea acestor instrumente de céatre Directorul structurii in care se regédseste
postul vacant supus recrutdrii. Pentru functiile de conducere de sef serviciu este necesard validarea
acestor instrumente de cétre Presedintele / Prim-Vicepresedintele / Vicepresedintele A.S.F., iar pentru
functiile de Director este necesaré validarea de céatre Presedintele A.S.F.

Splaiul Independentei nr. 15, sector 5, Bucuresti
Tel:021.659.611.28, int.1128
Operator de date cu caracter personal nr. 12283



“RECONSTRUIM INCREDEREA, TINTIM PERFORMANTA”

.  RECRUTAREA PRIN CONCURS LA A.S.F.

Concursul de recrutare la A.S.F. se desfasoara in baza anuntului de concurs elaborat de Directia
Resurse Umane si publicat cu sprijinul Serviciului Comunicare. Anuntul de concurs, cuprinde in mod
obligatoriu urmatoarele elemente:

Denumirea postului si codul postului:

Pozitia acestuia in organigrama:

Profilul cautat al postului;

Atributii si responsabilitati;

Cerinte pentru ocuparea postului;

Conditii generale ale ofertei: pachet de beneficii ale angajatului, posibilitdti de dezvoltare n
cariera.

Continutul dosarului de candidatura.

Calendarul procesului de recrutare de la depunerea candidaturilor pana la emiterea ofertei de
angajare pentru candidatul castigator.

Va fi identificat candidatul potrivit cu profilul cautat pentru postul vacant, prin intermediul unui
proces de selectie prin concurs. Daca la concurs se prezinta mai putin de 3 candidaturi eligibile, atunci
Directia Resurse Umane reanalizeaza procesul de recrutare derulat pana la acel moment pentru a
identifica cauzele lipsei de interes sau participare a candidatilor ori cauzele pentru care profilul cautat nu a
fost inteles suficient si ia masuri pentru eliminarea acestor cauze, reludnd intregul proces, pentru
asigurarea unui mediu competitional performant.

ogahkwnE

© N

Concursul de recrutare la ASF este compus din urmatoarele etape:

1. DEPUNEREA CANDIDATURII:

prin intermediul responsabilului de recrutare, in perioada anuntata pentru depunerea candidaturilor,
primeste dosarele de candidatura, care contin cel putin urmatoarele elemente:

- Formularul de candidatura;

- Un CV in format Europass;

- Copie a actului de identitate al candidatului.

2. INTERVIU PRELIMINAR SAU TEST PROFESIONAL.:
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La finalizarea etapei de depunere a candidaturilor, responsabilul de recrutare din cadrul
Directiei Resurse Umane va evalua aplicatiile si va derula interviurile preliminare pentru candidatii
al caror dosar de candidatura prezinta un grad de minimum 75% compatibilitate cu cerintele
postului (experienta, vechime, studii, etc.). Criterile pentru stabilirea gradului de compatibilitate se
regasesc in planul de recrutare stabilit initial si aprobat de Presedinte / Prim-Vicepresedinte /
Vicepresedinte / Director.

Interviurile preliminare pot avea loc la sediul institutiei sau prin telefon, la finalizarea carora
responsabilul de recrutare intocmeste o lista scurta de pana la 5 candidati care merg in etapa urmatoare a
concursului.

in cazul in care anuntul de concurs prevede ca prima etapa de evaluare un test profesional,
responsabilul de recrutare va coordona procesul de derulare a testului profesional (fie on-line, fie la
sediul institutiei) si va evalua rezultatele testului pentru fiecare candidat, intocmind lista
candidatilor care au obtinut o promovabilitate de minimum 75%. In masura in care mai mult de 5
candidati au promovat aceasta proba se va stabili lista primilor 5 in ordinea descrescatoare a punctajului
obtinut.

Pentru ambele tipuri de probe, egalitatea de punctaj intre candidatul nr. 5 si candidatul nr. 6
conduce la admiterea la proba urmatoare a ambilor / tuturor candidatilor cu punctaj egal in situatia
mentionata.

Atat prin interviul preliminar cét si prin testul profesional se pot testa cunostintele lingvistice si de IT.

In masura in care gradul de promovabilitate la una din probe nu atinge pragul minim de 3 candidati,
se va utiliza si cea de-a doua forma de evaluare din prima etapa, pentru candidatii care au obtinut o
promovabilitate de minim 50%. Obtinerea unui numar mai mic de 3 candidati in urma derularii acestei
forme mixte de evaluare conduce la reluarea procesului de recrutare, Directia Resurse Umane reanalizand
procesul de recrutare derulat pana la acel moment pentru a identifica cauzele lipsei de interes sau
participare a candidatilor ori cauzele pentru care profilul cautat nu a fost inteles suficient si ia masuri pentru
eliminarea acestor cauze, reluand intregul proces, pentru asigurarea unui mediu competitional performant.

3. EVALUAREA COMPATIBILITATII CU POSTUL PRIN TESTARE PSIHOMETRICA SI / SAU
INTERVIU:

Toti candidatii care au promovat in aceasta etapa vor sustine testarea psihometrica si /sau interviul
de evaluare a competentelor si abilitatilor personale in raport de competentele si abilitatile aferente
postului.

Scorul obtinut in urma acestui tip de evaluare nu este eliminatoriu ci doar de definire a ecartului
dintre competentele si abilitatile detinute si competentele si abilitatile asteptate de la ocupantul postului.

Responsabilul de recrutare va asista toti candidatii in procesul de derulare a evaluarii psihometrice
si va Tntocmi un raport individual pentru fiecare candidat in parte, in care va evidentia compatibilitatile si
diferentele constatate.

Vor participa la urmatoarea proba de concurs, doar candidatii care au finalizat aceasta etapa,
respectiv au sustinut testarea psihometrica si /sau interviul de evaluare a competentelor si abilitatilor
personale in raport de competentele si abilitatile aferente postului.

Splaiul Independentei nr. 15, sector 5, Bucuresti
Tel:021.659.611.28, int.1128
Operator de date cu caracter personal nr. 12283



“RECONSTRUIM INCREDEREA, TINTIM PERFORMANTA”

Rolul acestei etape de concurs este de a diminua costurile institutionale cu pregatirea ulterioara a
candidatului castigator, de a maximiza efortul de integrare rapida a candidatului in colectivul de lucru si de
a reduce perioada de acomodare pe post.

4. INTERVIUL SOCIO - PROFESIONAL:

Aceasta este ultima etapa a concursului, care are ca scop alegerea celui mai potrivit candidat
pentru postul scos la concurs.

in functie de nivelul postului pentru care s-a organizat concursul (respectiv de conducere sau de

executie), interviul socio-profesional se va desfasura sub urmatoarele forme:

a. Interviu cu Directorul sau Directorul si Seful de Serviciu pentru alegerea candidatului pe o
functie de executie vacanta din structura / structurile coordonate de acestia;

b. Interviu cu Presedintele / Prim-Vicepresedintele / Vicepresedintele A.S.F. / Directorul si Seful
Serviciului responsabil cu recrutarea la Directia Resurse Umane pentru alegerea candidatului
pe o functie de conducere de Sef Serviciu vacanta din structura / structurile coordonate de
acestia;

c. Interviu cu Presedintele, Prim-Vicepresedintele / Vicepresedintele A.S.F. si Directorul Directiei
Resurse Umane pentru alegerea candidatului pe o functie de conducere de Director vacanta din
structura / structurile coordonate de acestia;

Interviul pentru ocuparea postului de Director al Directiei Resurse Umane se va sustine cu
Presedintele A.S.F., care poate desemna si alte personalitati in domeniu (consultanti externi / personalitati
marcante din domeniul academic de resort sau Directori de Resurse Umane de la institutii de profil din
piata financiara) care sa participe la interviul socio-profesional alaturi de acesta.

La oricare din interviurile socio-profesionale din aceasta etapa Presedintele A.S.F. poate desemna
si alte personalitati in domeniu (consultanti externi / personalitati marcante din domeniul academic de
resort sau Directori coordonatori ai compartimentelor cu atributii similare de la institutii de profil din piata
financiara) care sa participe la interviul socio-profesional alaturi de acesta.

In cadrul acestui interviu vor fi testate cunostinte manageriale (daca este cazul) si profesionale prin
intrebari situationale cu relevanta pentru experienta candidatului in raport cu postul vizat. Va fi de
asemenea analizat gradul de compatibilitate a candidatului cu postul pentru care a aplicat, raportat la
evaluarea din etapa anterioara.

Candidatul castigator al acestei etape, caruia i se va face oferta de angajare, va fi desemnat de
catre persoana / persoanele care au sustinut interviul socio-profesional si comunicat Directiei Resurse
Umane pentru emiterea ofertei de angajare.

5. LISTA DE REZERVA:
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Candidatii din etapa de interviu socio-profesional, carora nu le-a fost oferit postul pentru care au
concurat, pot fi inscrisi, cu acceptul acestora, pe o Listd de Rezerva gestionata la nivelul Directiei Resurse
Umane, cu o valabilitate de minimum 6 luni si maximum 1 an.

Inscrierea pe lista de rezerva confera urmatoarele drepturi:

1.

Participarea la urmatoarele concursuri organizate pentru ocuparea posturilor vacante din A.S.F.
cu acelasi profil de competente si abilitati si pentru care cerintele de ocupare a postului sunt
similare postului pentru care a fost inscris pe lista de rezerva, direct in etapa finala de interviu
socio-profesional,

Posibilitatea obtinerii unei oferte de angajare pe postul pentru care a fost inscris pe lista de
rezerva, in masura in care, din motive obiective si independente de vointa A.S.F., candidatul
castigator se gaseste in imposibilitatea de a accepta sau nu accepta oferta de angajare intr-un
interval de maxim 30 de zile calendaristice de la data emiterii ofertei de angajare pe post, ori in
cazul in care acesta accepta postul si intervine denuntarea contractului de munca in mod
unilateral sau cu acordul partilor intr-un interval de maxim 6 luni de la angajare.

Aspecte generale privind procesul de derulare a concursului:

Toti candidatii vor primi feedback (prin telefon sau e-mail) de la resposabilul de recrutare din cadrul
Directiei Resurse Umane, pe parcursul derularii etapelor de concurs, inainte ca anuntul cu persoana
selectata pentru postul respectiv sa fie facut public. Pentru candidatii din ultima etapa a concursului cérora
nu li s-a facut ofertd de angajare se va derula o sesiune de feedback in cadrul careia se va stabili si
optiunea inscrierii in Lista de Rezerva.

Toate documentele necesare derularii concursului in conditii optime si cu respectarea normelor
legale sunt elaborate de catre Directia Resurse Umane si aprobate de catre Presedintele A.S.F. , lista
acestora incluzand, fara a fi limitativa, urméatoarele:

Procedura / proceduri interne elaborate de Directia Resurse Umane pentru buna desfasurare a
procesului de recrutare si selectie la nivelul A.S.F.:

Metodele, planul de recrutare si calendarul concursului pentru fiecare post in parte;

Anuntul de recrutare;

Oferta de angajare;

Referatele intocmite de Directia Resurse Umane in cazurile in care procesul de recrutare nu
atrage un minimum de 3 candidati pe post sau pentru care, in urma derularii etapelor
concursului, nu se atinge pragul minimum de 3 candidati promovati in etapa de evaluare a
compatibilitatii cu postul prin testare psihometrica si / sau interviu;

Reclamatii, sesizari si contestatii:

Candidatii nemultumiti de modul de organizare a concursului sau care considerd ca procesul de
facilitare a concursului afecteaza in mod direct egalitatea de sanse, de tratament si libertatea de exprimare
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a acestora, pot depune sesizari sau reclamatii la Directia Resurse Umane. Depunerea sesizarilor /
reclamatiilor nu afecteazd derularea probelor de concurs, iar Directia Resurse Umane va raspunde
acestora 1n cel mai scurt timp posibil (maxim 15 zile lucratoare).

Contestatiile pot fi depuse de candidatii nemultumiti de rezultatele proprii obtinute la proba de
interviu preliminar sau test profesional. Fiecare candidat are dreptul de a contesta doar propriile punctaje
obtinute.

Punctajul obtinut in etapa concursului de EVALUARE A COMPATIBILITA'!’II CU POSTUL PRIN
TESTARE PSIHOMETRICA SI / SAU INTERVIU nu poate fi contestat, deoarece nu constituie o proba
eliminatorie ci doar o metoda tehnica de calibrare cu asteptarile postului.

Eventualele contestatii la interviul socio-profesional se depun ih maximum 24 de ore de la primirea
rezultatului probei si se solutioneaza, in functie de tipul postului pe care a aplicat candidatul contestatar (de
conducere sau de executie), de catre Consiliul A.S.F. / Presedintele A.S.F. / Prim-Vicepresedintele A.S.F./
Vice-Presedintele A.S.F. / Directorul structurii in cadrul careia se regaseste postul pentru care a aplicat
candidatul contestatar. Oferta de angajare pentru candidatul castigator si Lista de rezerva vor fi completate
si emise doar dupa solutionarea contestatiilor inregistrate la interviul socio-profesional.
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IV.  Programul TINERE TALENTE

De ce programul TINERE TALENTE?

In mediul actual de business, talentul devine o sursa puternica de avantaj competitiv. In acest sens,
strategia A.S.F. este aceea de a atrage, dezvolta si fideliza persoanele talentate, care dau dovada ca pot
satisface cerintele din piata prezente si viitoare. De aceea, trebuie sa ne asiguram ca angajatilor talentati
le oferim oportunitati si perspective valoroase care i ajuta in dezvoltarea carierei.

Managementul talentelor este piatra de temelie in crearea unei organizatii capabila de inovare si
schimbare, precum si de implementarea de noi procese. Gasirea, dobandirea si pastrarea talentului
completate de un management si sprijin corect sunt necesare in formarea unei competitivitati durabile a
institutiei.

Acest program se concentreaza pe dezvoltarea, cultivarea si fidelizarea angajatilor cu
potential de crestere, care au abilitatile si atitudinea potrivite pentru a atinge obiectivele de
business, asigurandu-le oportunitati de invatare experientiala legata de situatii profesionale cheie,
dar si prin atragerea din extern prin colaborarea cu universitati de renume.

OBIECTIVELE PROGRAMULUI:

e Dezvoltarea, cultivarea si fidelizarea angajatilor cu potential de crestere, care au abilitdtile si
atitudinea potrivite pentru a atinge obiectivele de business, asigurandu-le oportunitati de invatare
experientiala legata de situatii profesionale cheie, dar si prin atragerea din extern prin colaborarea
cu universitati de renume;

e |dentificarea si/sau promovarea angajatilor sau a altor persoane tinere cu potential ce pot
aduce un plus de valoare institutiei in contextul strategiei de dezvoltare a A.S.F.;

¢ Evolutia profesionala si personala a angajatilor talentati si pasionati de ceea ce fac;

e Oferirea de sanse egale pentru tofi tinerii talentati sa activeze intr-un mediu de lucru care sa le
permita dezvoltarea si avansarea in carier3;

e Cultivarea creativitatii si a talentului in cadrul institutiei;
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COMPONENTELE PROGRAMULUI:

A. TINERI PROFESIONISTI: Proaspetii absolventi angrenati in cadrul programului “Tinere talente”

care isi vor desfasura activitatea in cadrul directiilor cu activitati specifice din A.S.F., prin rotatie (1-3 luni),
pe o perioada de 1 an;

* Reglementare

Supraveghere

Protectia investitorilor/ asiguratilor/ participantilor
Stabilitate financiara

Analiza, studii si publicatii

Afaceri Europene si Relatii Internationale

Conditii de eligibilitate:

Student/ masterand /doctorand (Facultati de profil Finante, Asigurari, Banci si Burse de Valori sau
de Relatii Economice Internationale ori alte universitati de profil economic din {ara sau strainatate
absolvite cu rezultate deosebite (calificativ general de minim 8.75 sau echivalent);

Varsta maxima implinita 30 ani;

Cunoasterea la nivel avansat a limbii engleze;

Cunostinte de nivel avansat pentru utilizarea tehnologiei informationale in activitatea curenta;
Calitati analtice, gandire creativa, orientare catre rezolvarea problemelor;

Indeplinirea criteriilor generale de eligibilitate pentru angajarea la A.S.F., precum si a celor specifice
programului TINERE TALENTE;

Profilul candidatului:

Interes crescut in a intreprinde o combinatie de lucru in analiza, operatiuni si cercetare;

Intelege si apreciaza activitatea institutiilor de interes public;

Are cunostinte serioase in domeniul de expertiza, dar este versatil si flexibil in procesul de invatare
a unor teme noi;

Are cunostinte solide de economie, fiind capabil sa gaseasca conexiuni in jurul diferitelor sectoare
ale acesteia;

Capacitate de lucru in echipa si de a-si aduce o contributie semnificativa la activitatea grupului din
care face parte;

Abilitati bune de comunicare interpersonalg;

Creativitate si deschidere catre noi informatii.

Nu vor putea fi luate in considerare in procesul de selectie persoanele care sunt rude de

pana la gradul 2, inclusiv afini, ai salariatilor A.S.F. sau a caror acceptare ar putea conduce la
conflicte de interese / incompatibilitati pentru acestea ori pentru salariati ai A.S.F.

B. TINERI ANGAJATI:

Identificarea talentelor incepe prin a lua in calcul procesul de evaluare a performantelor.

Managerii calibreaza performanta si potentialul fiecarui angajat in comparatie cu colegii de pe acelasi nivel
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din companie, iar rezultatul evaluarii este folosit pentru a crea un plan de dezvoltare individual axat pe
reducerea decalajului de competente fata de urmatorul pas in cariera angajatului.

Daca cineva este pregatit pentru pasul urmator, dar nu existd in momentul respectiv o pozitie
corespunzatoare disponibila, va fi incurajat sa ia roluri aditionale, sa conduca proiecte, sa fie parte dintr-o
echipa care creaza ceva nou sau deruleaza o activitate noua, sa devina vector de transformare sau
specialist in rezolvarea de probleme. Unora dintre talente li se va oferi sansa de a avea un alt rol, pentru a-
si largi aria de competente si pentru a dobandi un simt aprofundat al proceselor de core business.

Pe masura ce un angajat talentat avanseaza in organizatie, concomitent cresc sfera, complexitatea
si profunzimea cunostintelor necesare pentru indeplinirea cu succes a noului rol. indrumarea talentelor
spre a face fata provocarilor la nivelul urmator inseamna crearea unui program mai specific, particularizat
in functie de exigentele de competenta respective. Putem realiza atat pe plan intern céat si in colaborare
programe de dezvoltare unice pentru toate nivelurile din organizatie.

Evolutia profesionala si personala poate lua multe forme, de aceea optam pentru o abordare
mixta privind invatarea si dezvoltarea, cu scopul de a identifica si dezvolta angajatii talentati, identificarea
persoanelor care le vor fi succesori si estimarea momentului cand acestia vor fi pregatiti pentru o pozitie de
nivel superior.

Forme de dezvoltare in cadrul programului:

*= Training la locul de munca;

= Stagii de practica externe;

= E-learning;

= Mentorat alaturi de un manager;

» Plan de rotatie a job-urilor (posturile susceptibile la rotatie si modul de aplicare a procedurii fiind
stabilite de Directia Resurse Umane si aprobate de Presedintele A.S.F.);

= Implicarea in proiecte individuale si comune;

Conditii de eligibilitate:
e Tineri angajati care au media de absolvire minimum 8,75 in economie, drept sau matematica si au
experienta profesionala de minimum 2 ani pe piata financiara, guvernamentala, de cercetare sau
diploma de master sau doctorat (calificativ general de minimum 8.75 sau echivalent);
Varsta maxima implinita 32 ani;
Cunoasterea la nivel avansat a limbii engleze;
Cunostinte de nivel avansat pentru utilizarea tehnologiei informationale in activitatea curenta;
Calitati analitice, gandire creativa, orientare catre rezolvarea problemelor;
Indeplinirea criteriilor generale de eligibilitate pentru angajarea la A.S.F., precum si a celor specifice
programului TINERE TALENTE;
e Contractul individual de munca cu A.S.F. are duratd nedeterminata iar experienta pe post este de
minimum 1 an;
* Nu a suferit sanctiuni disciplinare iar evaluarea performantelor profesionale individuale il situeaza in
scala 4-5 (calificative: foarte bine si exceptional);
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Profilul candidatului:
Interes crescut in a intreprinde o combinatie de lucru in analiza, operatiuni si cercetare;
Intelege si apreciaza activitatea A.S.F.;
Are cunostinte serioase in domeniul de expertiza, dar este versatil si flexibil in procesul de invatare
a unor teme noi;

® Are cunostinte solide de economie, fiind capabil sa gaseasca conexiuni in jurul diferitelor sectoare
ale acesteia;

e Capacitate de lucru in echipa si de a-si aduce o contributie semnificativa la activitatea grupului din
care face parte;
Abilitati bune de comunicare interpersonalg;
Creativitate si deschidere catre noi informatii.

* Dorinta personala si automotivare pentru dezvoltarea in cariers;

Nu vor putea fi luate in considerare in procesul de selectie persoanele care sunt rude de
pana la gradul 2, inclusiv afini, ai salariatilor A.S.F. sau a caror acceptare ar putea conduce la
conflicte de interese / incompatibilitati pentru acestea ori pentru salariati ai A.S.F.

C. STAGII DE PRACTICA:

Prin oferirea de stagii de practica se realizeaza o foarte buna legatura de imagine cu campania de
informare si educatie financiara privitoare la piata financiara non-bancara din Romania. Tinta de recrutare
pentru acest program sunt facultatile de profil cu care A.S.F. a incheiat protocol de colaborare sau cu care
urmeaza sa incheie. Prin aceste actiuni cumulate, A.S.F. dovedeste ca vine in sprijinul tinerilor absolventi
in ceea ce priveste orientarea lor profesionala, oferind oportunitati pentru inceperea unei cariere de succes
intr-un mediu competitiv si de mare viitor.

Un prim pas in realizarea unui adevarat parteneriat cu asociatile studentesti si conducerile
facultatilor poate fi facut prin crearea posibilitatii ca A.S.F. sa accepte anual in stagii de practica un numar
de 8-10 studenti / masteranzi din an terminal sau pre-terminal / sector de activitate si supraveghere
integratd. Tn acest mod putem urméri continuu evolutia profesionald a unui numéar de tineri atent
selectionati care pot deveni ulterior salariati ai A.S.F.. Conditiile de eligibilitate si participare la aceste stagii
de practica vor fi stabilite prin elaborarea unei proceduri specifice de lucru aliniata la toate exigentele
interne ale A.S.F..

Calitatea de participant la stagiile de practica din A.S.F. nu este remunerata si nu asigura angajarea
in institutie.

Activitatea de practica poate fi desfasurata in cadrul directiilor cu activitafi specifice din A.S.F.,
respectiv:
e Reglementare
e Supraveghere
o Protectia investitorilor/ asiguratilor/ participantilor
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e Stabilitate financiara
e Analiza studii si publicatji
e Afaceri Europene si Relatii Internationale
Fiecare dintre directiile implicate Th program isi poate stabili domeniile de interes general.

Conditii de eligibilitate
1. Student/ masterand/doctorand in domeniul financiar sau conex activitdti derulate pe piata
asigurarilor, piata de capital sau n sistemul de pensii private, sau la alte universitati de profil
economic din tara sau strainatate;
Varsta maxima implinita: 24 ani
Cunostinte utilizator independent pentru MS Office
Cunoasterea limbii engleze la nivel de utilizator independent;
Disponibilitatea semnarii unui acord de confidentialitate, pentru accesul la informatii cu caracter de
confidentialitate din cadrul institutiei.

abrwd

Profilul candidatilor
Pentru a fi acceptati in procesul de selectie, candidatii trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

- media notelor din toti anii de studiu de minimum 8,75

- bun posesor al insusirilor tehnice de baza conform specializarii urmate in facultate;

- cunoasterea limbii engleze la nivel de avansat - cunoasterea unei alte limbi de circulatie
internationala constituie un avanta;j;

- spirit analitic;

- abilitati de organizare;

- rezistenta la stres;

- adaptabilitate rapida la schimbare;

- spirit de initiativa;

- atitudine pozitiva;

- 0 experienta de lucru / stagiu de practica actuala sau anterioara constituie un avantaj;

- abilitdti de lucru cu computerul: Excel (cunoasterea avansata a utilizarii functiilor de business
constituie un avantaj), Word, Web.

Nu vor putea fi luate in considerare in procesul de selectie persoanele care sunt rude de
pana la gradul 2, inclusiv afini, ai salariatilor A.S.F. sau a caror acceptare ar putea conduce la
conflicte de interese / incompatibilitati pentru acestea ori pentru salariati ai A.S.F.

Detaliile privind procesul de selectie, documentele necesare inscrierii si modul de derulare a programului
TINERE TALENTE se stabilesc anual, prin Decizie a Presedintelui A.S.F., in functie de numarul de posturi
vacante disponibile in buget pentru aceasta forméa de recrutare, precum si in functie de necesitétile fiecarui
sector de activitate in parte.
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V. RECRUTAREA DIRECTA S| MOBILITATEA INTERNA

RECRUTAREA DIRECTA este o metoda de atragere a specialistilor cu peformante deosebite, care
sa deserveasca nevoia de consiliere pentru unul sau mai multi Membri ai Consiliului A.S.F.. Acesti
specialisti asigura analiza metodelor si tehnicilor necesare pentru operationalizarea strategiilor sectoriale
sau de dezvoltare a A.S.F.

Profilul activitatii de consiliere pentru Membrii Consiliului A.S.F. contine elemente de géandire
strategica si reprezintd un catalizator pentru actiunile de interventie pe ariile lor de competente specifice.
Un grup eficient de consilieri, construit si structurat in mod corect, poate sa livreze o indrumare informata si
sa serveasca drept un aliat de mare importanta in competitia pentru o guvernanta corporatista superioara.

Nimeni nu poate atinge tinte inalte de dezvoltare organizationala de unul singur, iar a avea acces la
consiliere de calitate superioara inseamna sa atingi cote superioare ale succesului organizational, motiv
pentru care echipa / echipele de consilieri care deservesc Membrii Consiliului A.S.F. trebuie sa serveasca
intelegerii si aplicarii viziunii si misiunii A.S.F. si sa cotribuie la operationalizarea strategiei de dezvoltare pe
domeniile de referinta ale sectoarelor de activitate, supraveghere integrata si suport operational, in functie
de Membrul Executiv pe care il consiliaza.

Pe acest profil de post dominat de competente de analiza si gandire strategica, expertiza
profesionala solida si recunoastere in zona proprie de specialitate, cel mai important factor pentru
realizarea activitatilor este increderea si compatibilitatea in comunicare cu ocupantul postului. Un
consilier caruia nu ii este recunoscuta expertiza si nu i se acorda increderea aferenta nu poate
performa pe acest post.

Pentru ocuparea postului de consilier la Presedintele A.S.F. / Prim-Vicepresedintele A.S.F. /
Vicepresedintele A.S.F. procedura de recrutare si selectie se rezuma la:

> primirea scrisorilor de intentie din partea candidatilor si CV-urile acestora, la
Directia Resurse Umane sau la cabinetele fiecaruia dintre membrii executivi ai
AS.F,

» derularea unui interviu pentru identificarea compatibilitatii cu postul, a nivelului de
recunoastere a expertizei profesionale si de acordare a increderii;

» emiterea ofertei de angajare.

Avand in vedere importanta compatibilitatii ocupantului postului cu persoana pe care acesta o
consiliaza, este de preferat ca si raportul de munca pentru ocupantii functiilor de consilier sa aiba durata
determinata de mandatul membrului executiv / neexecutiv.
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MOBILITATEA INTERNA se realizeaza prin transferul unui salariat pe un post vacant prin
urmatoarele modalitati:
a. pe un post vacant similar ih cadrul aceleiasi structuri organizatorice;
b. pe un post vacant similar al unei alte structuri organizatorice.

Mobilitatea interna se realizeaza la solicitarea salariatului, la solicitarea structurilor organizatorice
sau a Directiei resurse umane.

La solicitarea salariatului, Directia Resurse Umane analizeaza profilul salariatului, identifica posturi
vacante compatibile cu profilul acestuia si initiaza consultari cu conducatorii structurilor organizatorice in
cadrul carora se regasesc posturile vacante.

La solicitarea structurii organizatorice, Directia resurse umane identifica salariatii compatibili cu
profilul postului vacant.

Directia Resurse Umane poate demara, din proprie initiativa, procedura de mobilitate interna, in
urmatoarele situatii:
1. Tn cadrul Programului de Tinere Talente, cand poate fundamenta Si propune trecerea
tinerilor profesionisti si a tinerilor angajati in stucturile de specialitate ale A.S.F., la
finalizarea programului sau ori de céate ori aceastd mobilitate se impune ca urmare a
dezvoltarii competentelor si abilitatilor participantilor la program ori ca urmare a nevoilor
urgente de absorbtie a specialistilor in structurile de specialitate ale A.S.F..
2. n cazul in care, prin derularea unor analize diagnostic, constata ca statul de funcitii trebuie
actualizat / adaptat / modificat pentru a corespunde unor noi cerinte de volum de munca si
redimensionare de personal.

Mobilitatea interna trebuie sa respecte profilul postului precum si cadrul de competente in
raport de care se analizeaza compatibilitatea salariatului / salariatilor implicati in acest proces.
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Vl.  OFERTA DE ANGAJARE $I INTEGRAREA ANGAJATULUI

Oferta de angajare se face numai dupa ce referintele candidatilor au fost verificate, iar rezultatul
acestor verificari este pozitiv. Oferta de angajare intervine anterior semnarii contractului de munca si
reprezinta decizia finala a A.S.F. de a angaja persoana adresanta a ofertei.

Aceasta este insotita de fisa de post si de contractul individual de munca. Semnarea fisei de post si
a contractului individual de munca, pe baza ofertei, reprezinta acceptarea ofertei din partea noului angajat.

Valabilitatea ofertei se stabileste intre 10 zile si 2 luni calendaristice, in functie de natura postului si
urgenta recrutarii, iar semnarea contractului de munca de catre A.S.F. se va face ulterior depunerii la
Directia Resurse Umane a tuturor documentelor necesare respectarii cadrului legal de angajare.

INTEGRAREA ANGAJATULUI:
De ce este necesar un proces de integrare (induction) in organizatie si la locul de munca?

Pentru ca orice organizatie este un sistem dinamic, alcatuit din persoane cu principii si valori
diferite, opinii si modalitdti de abordare a situatiilor diferite. Pe baza punctelor comune ale acestor
persoane dar si a diferentelor prin care se stabilesc limite si reguli se creaza cultura organizationald si
specificitatea institutiei. Astfel, un proces de integrare in organizatie (de adaptare si acceptare) care
esueaza, duce la stres ocupational si astfel, pe termen lung, la ineficientd sau la fluctuatie de personal
crescuta.

in mod firesc procesul de recrutare si selectie este urmat de procesul de integrare in organizatie a
noului angajat. Scopul este acela de a-l introduce n cultura organizationala si in politica internd a A.S.F..
Este foarte important ca noul angajat sa ia contact cu realitatea institutionala, cu principiile, valorile si
procesele acesteia intr-un mod organizat, ajutat de persoanele implicate in procesul de integrare.

in urma procesului de integrare in organizatie se asteaptd ca noul angajat sa aiba o atitudine
pozitiva fata de intentiile si serviciile A.S.F., in vederea obtinerii unor rezultate performante intr-un timp cét
mai scurt. Desigur, si noul angajat are asteptari in perioada de integrare, asteptari legate de un mediu de
lucru (colegi, sefi, resurse materiale etc.) care sa ii permitd atat sa isi expuna capacitatile de a performa
cat si dezvoltarea acestora.

in acest sens la nivelul A.S.F. existd o echipa care intervine in procesul de integrare, pentru a crea
comfortul necesar obtinerii unui sentiment de stabilitate si siguranta, respectiv:

- Directia Resurse Umane;
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- Traineri interni;

- Instructor SSM si PSI;

- Supervizor / Sef Serviciu / Director

- Reprezentant al salariatilor / Sef de sindicat
- Mentori;

Un rol important il are Mentorul de Integrare. Acesta stie care sunt responsabilitatile noului venit
si, impreuna cu el, hotaraste modalitatea in care va asimila toate cunostintele necesare fiind disponibil sa
raspunda eventualelor nelamuriri si neintelegeri.

Modalitatile prin care un nou angajat poate fi integrat in institutie si pe post:
. studiul individual;
[I.  coaching;
. training;
IV.  vizitarea structurilor componente ale A.S.F (in functie de posibilitati si functie) in
vederea familiarizarii cu acestea.

Integrarea organizationald condusa responsabil duce la scaderea fluctuatiei de personal si mareste
retentia angajatilor in organizatie. De aceea Directia Resurse Umane creaza un program de integrare
organizationala si de orientare. O persoana nou venitd are nevoie sa i se aduca la cunostinta regulile si
normele de functionare, modalitatea de indeplinire a sarcinilor care fi revin, intdmpinand altfel diverse
dificultati de adaptare.

In cadrul procesului de integrare se urmaresc 2 linii directoare importante:

- adaptarea din punct de vedere social. Procesul de socializare este esential in integrare, pentru
ca oamenii sunt fiinte sociale si nu izolate, simtind nevoia de a relationa, de a comunica si a
impartasi idei sau rezultate. Echipa in care va lucra si colectivul intregii institutii sunt de multe ori o
provocare pentru noii angajati.

- adaptarea din punct de vedere profesional. Noii angajati trebuie sa-si insuseasca practicile
specifice postului sau modalitatile de rezolvare a problemelor si de indeplinire a sarcinilor. Astfel,
adaptarea profesionala trebuie facilitatd de mentorul de integrare si de ceilalti responsabili implicati
in acest proces.

Pentru Programul Tinere Talente, A.S.F. aloca o echipa interdisciplinara interna care va asigura
urmatoarele functiuni:

Coacher-ul HR:

Inductie Generala — se refera la informatii legate de prezentarea autoritatii, istoric, misiune, valori, cultura
organizationald, turul organizatiei, prezentarea organigramei, procese si politici interne. Aceasta parte este
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asigurata de catre specialistul de resurse umane, ce are posibilitatea sa sustind toate informatiile
prezentate.

Prezinta programul si familiarizeaza personalul A.S.F. cu situatia gazduirii stagiului de practica, explicand
in detaliu colegilor ce va presupune prezenta unui stagiar/ intern in institutie si asigurand un nivel optim de
implicare a acestora in folosul reciproc al institutiei, respectiv a studentului/masterandului.

Identifica si desemneaza tutorii ASF (tutori = acei salariati care detin competente si aptitudini
organizatorice si care pot indruma tinerele talente);

Atributii si responsabilitati ale Coacher-ului
o Familiarizarea tutorilor desemnati de ASF cu obiectivele internship-ului/ stagiului de practica —
organizarea sesiunilor de formare;
e Organizarea/gazduirea programului de formare de tip stagiu de practica din prisma pregatirii
mediului de lucru, asigurarea cadrului legal si administrativ necesar:
o organizarea spatiului de lucru al stagiarului;
instrumentele puse la dispozitie;
interactiunea cu personalul institutiei;
respectarea regulamentelor institutiei;
respectarea masurilor de securitate si de sanatate a muncii;
angajamentul de a nu disemina informatiile la care are acces in timpul stagiului de practica
catre terti, decat cu acordul ASF;
o instrumente si modalitati de evaluare a progresului acestuia;
o gradul de delegare de sarcini sau oferirea de ,autonomie controlata”.
e Oferirea de sprijin studentului/masterandului Tn tot ceea ce priveste interactiunea sa cu ASF
anterior, pe durata si ulterior finalizarii programului de formare;
e Metine comunicarea cu studentul/masterandul pe tot parcursul pregatirii si derularii programului de
formare, precum si ulterior finalizarii acestuia, pentru evaluare si follow-up;

O O O O O

Tutorele de practica

Inductie Specificd — se refera la orientarea angajatului pe jobul sau. | se vor explica pas cu pas toate
responsabilitatile presupuse de fisa postului, i sunt prezentati colegii de echipa si se detaliaza procesele
de lucru din interiorul serviciului / departamentului.

Atributii si responsabilitati ale Tutorelui de Practica
¢ planifica obiectivele pentru fiecare stagiu de practica;
e transmite obiectivele catre studenti/masteranzi cu ocazia unei sedinte de inductie organizate la
sosirea acestora in stagiu de practica;
e oferirea de sprijin studentului/masterandului in tot ceea ce priveste interactiunea sa cu ASF
anterior, pe durata si ulterior finalizarii programului de formare;
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e asigurarea conditiilor optime pentru derularea programului de formare prin punerea la dispozitia
studentului/masterandului a tuturor materialelor si dotérilor necesare, precum si a unui spatiu de
lucru in care internul sa isi poata desfasura activitatile specifice;

e primeste sugestiile din partea studentilor/masteranzilor privind activitatea institutiei, daca este cazul;
analizeaza prestatia generala a studentilor/masteranzilor; adreseaza recomandari;

o stabileste derularea activitatii studentilor/masteranzilor: lucru partial si/sau independent (in
compartimentele in care au fost repartizati);

o stabileste si masoara gradul de atingere a obiectivelor si evalueaza constant activitatea
studentilor/masteranzilor;

e transmite periodic feedback studentilor/masteranzilor si gestioneaza gradul de complexitate a
sarcinilor conform prestatiei studentului/masterandului;

e comunicarea cu studentul/masterandul pe tot parcursul pregatirii si derularii programului de
formare, precum si ulterior finalizarii acestuia, pentru evaluare si follow-up;

e ———— 2>
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