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INTRODUCERE

Stagiile platite in serviciul public reprezintd un instrument strategic de
modernizare a administratiei publice si de consolidare a capacitatii
institutionale a statului. Acestea sunt concepute ca un mecanism de facilitare a
accesului tinerilor in cariera publicd, bazat pe merit, transparentda si egalitate
de sanse. Prin intermediul stagiilor pldatite, tinerii dobandesc experienta
practica directa in cadrul autoritatilor publice, familiarizandu-se cu arhitectura
institutionalda a administratiei publice, cu procesele de elaborare si
implementare a politicilor publice, precum si cu rolul si responsabilitatile
specifice exercitarii functiilor publice.

Totodata, stagiile ofera tinerilor posibilitatea de a contribui activ la procesul
decizional si la initiativele de reforma administrativa, inclusiv in contextul
obiectivului de integrare europeana a Republicii Moldova.

In acelasi timp, stagiile platite constituie o punte de tranzitie de la mediul
academic catre piata muncii, oferind experienta practica relevanta si
competente aplicate, necesare pentru integrarea profesionala durabild. Prin
aceasta, mecanismul stagiilor platite contribuie atat la valorificarea capitalului
uman tandr, cat si la cresterea atractivitatii si profesionalizarii serviciului
public.

Importanta stagiilor este apreciatd 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 atat de cdtre angajatori
cat si de catre stagiari. In Recomandarea Consiliului din 10 martie 2014, privind
un cadru de calitate pentru stagii (QFT) (2014/C 88/01), se mentioneaza faptul
ca existda legaturi indisolubile intre calitatea stagiilor (internships sau
traineeships) si rezultatul ocuparii fortei de munca.

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 finvatare si formare in conditii de munca
decente pentru stagii si ca acestea sa fie limitate in timp si sa nu inlocuiasca
ocuparea fortei de munca, iar remunerarea sa fie proportionald cu munca
depusad, 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 toti factorii implicati in acest proces.

Astfel, este imperativ necesar constientizarea de catre fiecare participant a
rolului sau pentru organizarea si desfdsurarea eficientd a stagiilor platite in
serviciul public.



1. NOTIUNI INTRODUCTIVE, OBIECTIVE SI FACTORII
IMPLICATI IN STAGIILE PLATITE IN SERVICIUL PUBLIC

Notiuni introductive si obiective

activitate desfasuratda 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

persoanda desemnata de catre conducatorul autoritdtii-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.

persoana desemnatda 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.

persoana cu varsta cuprinsa intre 18 si 29 de ani care participa la un stagiu, in
baza unui contract de stagiu, pentru realizarea scopului prevazut la art. 1 a
Legii nr. 123/2023.

Obiectivele generale ale Stagiului:

e acumularii/consolidarii cunostintelor, al dezvoltarii abilitatilor profesionale
ale stagiarilor in findeplinirea atributiilor si a responsabilitatilor din
domeniul in care se organizeaza stagiul;

e desfdsurdrii unor activitati si familiarizarii stagiarilor cu cerintele
autoritatii-gazda;

e cunoasterii de catre stagiari a specificului activitatii autoritatii-gazda,
precum si a exigentelor acesteia;

e dobandirii de catre stagiari a experientei profesionale, a abilitatilor si/sau
competentelor practice;

e facilitarii tranzitiei stagiarilor de la sistemul educational catre piata muncii;

e promovarii incluziunii sociale, valorificarii diversitatii si asigurarii egalitatii,
combaterii stereotipurilor si prejudecatilor.



Cadrul normativ relevant:

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

Stagiile se desfasoara in cadrul:

a) Secretariatului Parlamentului Republicii Moldova;

b) Aparatului Presedintelui Republicii Moldova;

c) Cancelariei de Stat;

d) ministerelor si autoritatilor administrative din subordinea acestora;

e) autoritatilor administrative centrale subordonate Guvernului;

f) autoritatilor publice autonome, conform anexei din Legea nr.123/2023 cu
privire la stagiile platite in serviciul public

FACTORII IMPLICATI IN PROCESUL DE PLANIFICARE A
STAGIILOR PLATITE IN SERVICIUL PUBLIC

Coordonatorul national al stagiului stabileste politica, procedurile si
modalitatile de implementare a stagiilor platite, asigura promovarea acestora,
coordoneazad si monitorizeaza intregul proces de recrutare, selectare, organizare
si desfasurare, inclusiv prin oferirea asistentei metodologice necesare
autoritatilor-gazda. Totodata, coordonatorul national de stagiu gestioneaza
evidenta stagiilor, corpul de rezerva al stagiarilor, concursurile interne dedicate
acestora, coordoneazd planul de integrare socioprofesionala si indeplineste alte
atributii stabilite potrivit cadrului normativ.

Coordonatorul al stagiului stabileste, in colaborare cu sefii subdiviziunilor
interne, numarul de locuri disponibile pentru stagii si organizeaza, coordoneaza
si monitorizeaza intregul proces de implementare, asigurand totodata suport
informational si metodologic mentorilor si stagiarilor. De asemenea, acesta
colaboreaza cu mentorii pentru buna desfasurare a activitatii stagiarilor,
informeaza autoritatea-gazda privind necesitatea desemnadrii unui nou mentor si
indeplineste alte atributii stabilite de conducatorul autoritatii-gazda.



Mentorul din cadrul autoritatii-gazda planificd, coordoneaza si indruma
activitatea stagiarului pe intreaga duratd a stagiului, stabilind sarcini in
colaborare cu seful subdiviziunii structurale in care isi desfdsoara stagiarul
activitatea, monitorizand indeplinirea acestora si valorificand cunostintele
teoretice si practice ale stagiarului. Totodata, evalueaza activitatea
stagiarului, tine evidenta timpului de muncd, completeaza documentele
aferente monitorizarii, organizeaza interviul final si informeaza coordonatorul
stagiului despre orice imposibilitate temporara de exercitare a atributiilor.

Stagiarul realizeaza sarcinile stabilite de mentor, respecta politicile si
procedurile interne ale autoritatii-gazda si participa la activitatile de instruire
necesare acumuldrii experientei practice pentru exercitarea unei functii
publice. De asemenea, acesta elaboreazda referatul tematic, fintocmeste
raportul de activitate, participa la interviul final privind rezultatele stagiului si
isi desfasoarda activitatea in conformitate cu prevederile contractului si ale
regulamentului aplicabil.

Comisia de concurs examineazda formularele de participare, aproba lista
candidatilor admisi, elaboreaza intrebarile pentru interviu cu respectarea
confidentialitatii si stabileste detaliile logistice privind desfasurarea acestuia.
Totodatd, organizeaza si desfasoara concursul, inclusiv interviurile pentru
candidatii care nu au promovat etapa initiald, in vederea ocuparii locurilor
ramase disponibile.

Autoritatea-gazda planifica anual bugetul si locurile disponibile pentru
stagii, stabileste subdiviziunile in care vor fi integrati stagiarii si organizeaza
procesul de recrutare, selectare si instruire, inclusiv gestionarea contractelor
de stagiu si desemnarea mentorilor. Totodata, monitorizeaza si evalueaza
activitatea stagiarilor si a mentorilor, asigura conditii adecvate de munca,
solutioneaza contestatiile, informeaza periodic coordonatorul national si
organizeaza concursul intern pentru functiile publice de executie pentru care
nu este necesara experienta profesionald, exercitdnd toate atributiile
prevazute de cadrul normativ aplicabil.



2.0RGANIZAREA SI DESFASURAREA STAGIILOR PLATITE IN
SERVICIUL PUBLIC

2.1. Planificarea stagiilor platite in serviciul public

Autoritatea responsabila de planificarea, coordonarea, monitorizarea si
evaluarea implementarii stagiului, in calitate de coordonator national, este
Cancelaria de Stat, prin intermediul Directieie managementul fuctiei publice.

Coordonatorul national al stagiului colecteaza anual propunerile autoritatilor-
gazda privind numarul de locuri disponibile pentru stagii si, in colaborare cu
Ministerul Finantelor, planifica desfasurarea stagiilor platite in serviciul public.

Autoritatile-gazdda stabilesc numarul de locuri pentru stagii in functie de
efectivul-limita, inclusiv, dupa caz, cel al autoritatilor administrative din
subordinea ministerelor, astfel:

Numar de unitati de personal Numar maxim de locuri / anual
pana la 100 cel mult 3 locuri/anual
de la 101 la pana la 300 cel mult 6 locuri/anual
de la 301 la 500 cel mult 12 locuri/anual
peste 501 cel mult 15 locuri/anual

Din totalul locurilor planificate anual, 10% sunt rezervate persoanelor cu
dizabilitati. Dacd aceasta cota nu este utilizatd integral, locurile neocupate se
redistribuie celorlalti candidati.



2.2. Organizarea si desfasurarea stagiilor platite in serviciul public

Recrutarea si selectia stagiarilor se desfdasoara cu respectarea principiilor
egalitdtii de sanse, competitiei deschise si transparentei, in conformitate cu
pct. 3 din Regulamentul privind organizarea si desfasurarea stagiilor platite in
serviciul public, aprobat prin Hotdrdrea Guvernului nr. 532/2023. in acest
context, Coordonatorul national al stagiului (Cancelaria de Stat, prin Directia
managementul functiei publice) colecteazd propunerile autoritatilor-gazda
privind numarul de locuri disponibile si asigura organizarea procesului de
recrutare si selectare a stagiarilor.

Anuntul privind lansarea procesului de recrutare si de selectare, precum si
conditiile de eligibilitate pentru stagiu se publica in mod obligatoriu pe portalul
guvernamental www.stagii.gov.md si pe site-ul web oficial al autoritatii-gazda
cu cel putin 15 zile Tnainte de data-limitd de completare a formularului de
participare de catre candidati.

In vederea organizérii si desfdsurarii procesului de recrutare si de selectare a
stagiarilor, se constituie comisia de concurs, prin act administrativ al
conducatorului autorititii-gazdd. In cazul autoritdtilor administrative din
subordinea ministerelor cu statut de autoritate-gazda, recrutarea si selectarea
stagiarilor se realizeaza de catre comisia de concurs instituita prin actul
administrativ al ministrului.

Comisia de concurs este compusa din 3-5 membri functionari publici, dintre
care coordonatorul stagiului cu rol de secretar al comisiei, conducatorul
subdiviziunii pentru care se organizeaza concursul, dupa caz un reprezentant
desemnat al autoritatii administrative din subordinea ministerului, de regula,
coordonatorul stagiului din cadrul acestor autoritati.

Membrii comisiei de concurs semneaza declaratia privind lipsa conflictului de
interese cu candidatul, declaratia privind confidentialitatea datelor cu caracter
personal continute in formularul de participare al candidatului si in alte
documente privind activitatea comisiei.

Coordonatorul national al stagiului poate participa la sedinta comisiei de
concurs in calitate de observator la solicitarea presedintelui acesteia.

Conditiile de organizare si desfdasurare a concursului pentru selectarea
stagiarilor este desfasurat de prevederile pct.22-33 din Regulamentul cu
privire la organizarea si desfasurarea stagiilor platite in serviciul public.



Reprezentarea schematica a procedurii de selectie a stagiarilor:

Recrutarea si selectia
stagiarilor se organizeaza
anual pentru 2 etape
(mai-iunie si octombrie-
noiembrie), in functie de
necesitati si de efectivul
limita a autoritatii
publice.

Examinarea dosarelor
candidatilor de catre
Comisiile de concurs

Comiisiile de concurs decid
admiterea/respingerea
dosarelor la interviu si
raporteaza centralizat
catre coordonatorul
national de stagiu.

Plasarea de catre
coordonatorul national de
stagii lista
castigatorilor concursului
pe portalul
www.stagii.gov.md

Informarea
candidatilor

Coordonatorul national
colecteaza propunerile
autoritatilor-gazda privind
numarul de locuri
disponibile

Constituirea
Comiisiilor
de concurs

Plasarea de catre
coordonatorul national
de stagii lista
candidatilor admisi
la interviu pe portalul
www.stagii.gov.md

Comisia de concurs
desemneaza castigatorul
si comunica
coordonatorului national

Redistribuirea
candidatilor

Depunerea contestatiilor, dupa caz,
de catre candidati

Anuntul si conditiile de
eligibilitate pentru stagiu se
publica in mod obligatoriu pe

portalul guvernamental

www.stagii.gov.md si pe site-ul
web oficial al autoritatii-gazda cu
cel putin 15 zile inainte de data-

limita de completare a

formularului de participare de
catre candidati.

Depunerea dosarul
de concurs este online,
pe portalul
guvernamental
www.stagii.gov.md

Informarea
candidatilor

Organizarea interviurilor
de catre autoritatile-
gazda.




Actiunile care urmeaza a fi intreprinse de Coordonatorul national la etapa de
selectie a stagiarilor:

Etapa

Actiuni

Materiale/documente
[/outputuri

Pregatirea materialelor
/documentelor
necesare pentru

initierea si
organizarea

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

Elaborarea scopului,
sarcinilor si
responsabilitatilor de
baza pentru fiecare
stagiu in particular, in

. concursului. comun cu coordonatorul
concursului S
stagiului.
Publicitatea Publicarea informatiei pe pe Portalul guvernamental
concursului portalul guvernamental www.stagii.gov.md,

www.stagii.gov.md.

completat cu informatii
despre concurs.

Publicarea fiecarei
etape pe stagii.gov.md
a concursului

Publicarea fiecarei etape
pe portalul guvernamental
www.stagii.gov.md.

¢ Plasarea listei de
candidati admisi la
interviu

¢ Plasarea listei

castigatorilor

Redistributia
candidatilor

Repartizarea candidatilor cu
rezultate bune, dar neadmisi,
catre autoritati-gazda fara
stagiari selectati.

Trimiterea dosarelor
candidatilor pentru
redistributie catre
autoritatile-gazda

Litigiile cu privire la
concurs

Receptionarea contestatiilor
candidatilor care au participat
la concurs.

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 selectie

a stagiarilor:

Etapa

Actiuni

Materiale/documente/outputuri

Pregatirea materialelor
/documentelor
necesare pentru initierea si
organizarea concursului

Pregdtirea descrierii succinte a scopului,
sarcinilor si responsabilitétilor de bazd ale
titularului functiei vacante.

Sistematizarea scopului, sarcinilor si
responsabilitdtilor de bazd in contextul
disemindrii informatiei privind conditiile de
desfdsurare a concursului.

Publicitatea
concursului

Publicarea informatiei pe pagina web
oficiald a autoritatii-gazda.

Compartimentul de transparenta aferent paginii
web, completat cu informatii despre concurs.

Constituirea Comisiei de
concurs

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

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

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.

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.

Litigiile cu privire la concurs

Receptionarea contestatiilor candidatilor
care au participat la concurs.

Dosarele candidatilor pregatite spre dezbatere
in comisie;

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

Analiza dosarelor de concurs

Primirea si examinarea dosarelor de
concurs de catre Coordonatorul de stagiu—
in calitate de membru al comisiei de
concurs.

Evaluarea dosarelor constd 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”.

Procesul-verbal al sedintei comisiei de concurs.

Participarea la interviul aferent
concursului

Aprobarea intrebarilor de baza pentru
interviu.

Lista intrebarilor de bazd pentru interviu.

Stabilirea datei, orei si a locului
desfasurarii interviului

Procesul-verbal al sedintei comisiei de concurs.

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

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

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

Proces-verbal aferent listei persoanelor care au
promovat concursul.

Litigiile cu privire la concurs

Examinarea contestatiilor depuse de catre
persoanele care au participat la concurs.

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




2.3. Coordonarea si desfasurarea stagiului

Informatii generale:

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

e Durata unui stagiu este de maximum 480 de ore pe parcursul a 3-6 luni consecutive,
maximum 40 de ore pe saptamana;

e Stagiarul beneficiazda de o bursa lunard, care nu este impozabila si este platita de
autoritatea gazda.

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

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

e Mentorul este desemnat de conducatorul autoritdtii-gazda din réndul angajatilor care au o
experientd de cel putin doi ani in domeniul de activitate in care urmeaza sa se desfdsoare
stagiul;

¢ Un mentor poate ghida concomitent cel mult doi stagiari;

e 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”.

Mentorul

Pe parcursul stagiului, activitatea stagiarului se desfasoard sub indrumarea unui mentor. in
calitate de mentor este desemnat, de reguld, 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 referd 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, dezvoltdrii abilitatilor si modelarii
atitudinilor si comportamentului acestuia. Deci, este foarte important ca rolul de mentor sa fi
revind 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 ii transmite stagiarului cunostintele si experienta sa, fiindu-i consilier in activitatea
desfasuratda. Mentorul acordd stagiarului ajutor in integrarea in autoritatea publica si in
planificarea dezvoltarii profesionale ulterioare.

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



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

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

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

Mentorul:

ghideaza activitatea stagiarului pe parcursul intregii perioade de stagiu;

familiarizeaza stagiarul cu cultura organizationala a autoritatii publice;

ofera informatiile necesare privind specificul autoritatii publice;

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

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

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

tine evidenta timpului efectiv al activitatii desfasurate de stagiar;

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

Integrarea socio-profesionala a stagiarilor

Integrarea socio-profesionala reprezintd procesul de asimilare a unei persoane in mediul
profesional, de adaptare a acesteia la cerintele de munca si comportament ale colectivului in
cadrul cdruia 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 traditile echipei de lucru/cultura organizationald a
entitatii/subdiviziunii; adaptarea la noile sarcini de muncad 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 autoritatii;

explica cerintele de munca: disciplina tehnologica si organizatoricd, cerintele fata de
normele sanitare si igienice, securitatea muncii etc.;

realizeaza dialogul direct si periodic cu stagiarul;

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;

explicd 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 munca;

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

monitorizeaza activitatea de integrare etc.



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

Scurtd 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 si diferitele functii-cheie.

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
autoritatii gazda.

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 sa profesionala.

Politici si proceduri interne: presupune detalii despre cultura
organizationald: Acesta este un pas important in care se aduc la cunostintad
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 ia cunostinta si are ocazia sa
discute pe marginea responsabilitatilor si sarcinilor sale. La angajare fiecare

persoana are un rol prestabilit 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
planificatd, 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:

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

» stabilirea obiectivelor de dezvoltare profesionald, 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.

2.4. Modalitatile de interactiune si colaborare intreactorii procesului

Fiecare manager in activitatea sa aplica un anumit stil de conducere care poate fi eficient sau
ineficient atat din perspectiva manageriald, cat si din perspectiva motivationald. 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 sdu de conducere in functie de situatia creata. Astfel, un manager eficient
aplica diferite stiluri de conducere, ceea ce necesita flexibilitate si autoconstientizare

Modelul situagional de conducere, dupd Hersey si Blanchard (1985)

Comportament inalt de sustinere Co rtament directiv inalt
Comportament directiv sciizut 1 ament inalt u n =

STIL DE SUSTINERE
S3

54 51

5STIL DE DELEGARE STIL DE DIRECTIV

Comportament directiv scizut Comportament directiv inalt
Comportament scizut de sustinere Comportament scizut de sustinere

Tnalt Moderat Sclzut

sS4 53 52 s1

Tnalt e = Scirut
Nivel de dezvoltare a angajatului/echipei conduse

1 https:/ /cancelaria.gov.md/sites/default/files/document/attachments/motivarea-nefin-fp.pdf
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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.

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
inaltd pentru realizarea sarcinilor. Mentorul doar supervizeaza activitatea stagiarului.

Mentorul trebuie sa fie o persoanda cu experienta si pregatire aferentd domeniului, o
persoana cu anumite calitdti, menite sa-i faciliteze munca de mentorat si sa-si atinga
obiectivele propuse. O altd calitate necesara unui bun mentor este comunicarea
interpersonald. Pentru a putea impartdsi din experienta pe care o are, mentorul trebuie sa
detind 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 sdu motivational
trebuie completat cu sfaturi utile, practice pentru dezvoltarea carierei, fara a emite judecati
de valoare nainte de a face o analiza temeinica a situatiei.

Una dintre cele mai importante calitdti ale unui mentor este, fard indoiald, empatia
capacitatea de a rezona cu discipolii sdi, de a-i intelege, de a le simti curajul, forta
interioara, dorinta de perfectionare, dar si indoielile firesti care pot apdrea. Mentorii trebuie
sa creeze un climat deschis si stimulativ, in care cei aflati in proces de invatare se simt
incurajati sa formuleze sugestii si initiative.

Mentorii vor trebui sa fie:

e respectuosi fata de valorile fundamentale ale mediului profesional: respectarea literei
legii, onestitate si integritate dincolo de interesele personale, asumarea responsabilitatii
pentru decizii si actiuni, neutralitate politicd in indeplinirea atributiilor, impartialitate,
dedicare si constiinciozitate;

e modele de conduita pentru echipa;

e motivati si implicati;

« suficient de curajosi pentru a-si recunoaste greselile;

e capabili s3 mentina un discurs pozitiv;

e organizati;

e deschisi la sugestii si opinii;

« atenti la nevoile emotionale ale membrilor echipei;

» echilibrati In exercitarea controlului, evitdnd excesul, care poate diminua motivatia si
poate crea impresia lipsei de incredere.



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 atat de
stagiar, cat si de mentor;

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

e creati atmosfera care sa incurajeze punerea intrebadrilor si invatarea;

« alocati timp pentru discutarea responsabilitatilor-cheie si asteptarilor din partea ambelor
parti;

e 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.;

o fiti empatic si ascultati doleantele;

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

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

e nu percepeti stagiarul ca pe un ulterior concurent.

Ce asteapta un stagiar de la un mentor?

« sa il 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 relatile 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 institutionald 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, dacad doriti ca
ele sa mai fie produse de acesta. Sarbatoriti orice progres, nu doar rezultatele finale.

Recompensati imediat. Cu cat este mai scurtd 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,
s& fie abordatd problema si nu persoana care a generat problema. In schimb, laudele
trebuie sa fie efectuate in mod public, acest lucru va incuraja comportamentul pozitiv al
stagiarului.

Sustineti initiativa si ideile, chiar dacd nu sunt intotdeauna cele mai bune. Fiti tolerant
fatda de greselile stagiarilor, cu atat mai mult cd acestia sunt la inceputul ascensiunii
profesionale. Cand domina o atmosfera deschisa, de libera exprimare la locul de muncs,
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 multd responsabilitate si diversitate in activitatea sa;

e 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;

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

Bune ractici 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 indeplini mentorul, se numara:?

Acquires
Advocates resources Acts as a
role model

== MENTOR
EN2N

Advises @ Supports
EK 1

Coaches Protects

2 https://www.ris-internship.eu/
*https://www.risinternship.eu/upload/files/RIS_Internship_Mentors_guide.pdf



Pledeaza pentru cel pe care il ghideaza — 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.

Ofera sfaturi — impartaseste expertiza institutionala si profesionald, evalueaza performanta
si face recomandari.

Instruieste— ajuta stagiarii sa dezvolte noi abilitati si comportamente.

Protejeaza — ii ajutd pe stagiari sa descopere noi oportunitdti 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
responsabilitati care sunt ,in afara zonei lor de confort”.

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

Intalnire siptidmanali: Sunt necesare intalniri siptdmanale cu stagiarii dvs. Programati o
ord saptdamanald pentru a va intalni cu stagiarul (adica, la prima ord 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 persoand, astfel incat stagiarii si poatd
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.




3.MONITORIZAREA SI EVALUAREA ACTIVITATII STAGIARULUI

Monitorizarea

Monitorizarea performantei stagiarului reprezinta o activitate realizata continuu sau periodic
de catre mentor, dupa caz, cu participarea coordonatorului al 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 imbundtatirea 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 depadsire 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 ardta 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.
Deopotrivd, performanta individuald poate fi definitd 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 sarcinilorde
serviciu, dezvoltare a abilitatilor,atitudinii/comportamentului manifestat.

Scopul evaluarii performantelor:

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

« identificarea necesitatilor de dezvoltare profesionald a stagiarilor;

« identificarea riscurilor, barierelor si lacunelor in indeplinirea obiectivelor stabilite in
vederea intervenirii la timpul potrivit;

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



Evaluarea este necesara pentru:

slabe;

acordarea calificativului de evaluare;
luarea deciziilor manageriale (numirea intr-o functie publica de executie);
cunoasterea de catre stagiari a modului in care li se percep punctele forte si punctele

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
al stagiului

national

monitorizeaza procesul de
organizare, desfasurare si
evaluare a stagiului prin
diferite instrumente, inclusiv
prin organizarea vizitelor, cu
intocmirea rapoartelor de
monitorizare si evaluare

Coordonatorul stagiului

- exercita alte atributii stabilite
de catre conducatorul autoritatii-
gazda;

- asistenta metodologicd i
informationala tuturor factorilor
implicati in evaluare;

-aduce la cunostinta stagiarului

raportul de evaluare a
stagiarului;

- Intocmeste si elibereazd
certificatul de finalizare a

stagiului;

- tine registrul special aferent
certificatelor de finalizare a
stagiilor;

- efectueaza mentiuni speciale in
dreptul  stagiarului,  privind
vechimea in munca in cazul in
care, in urma evaludrii, i-a fost
acordat calificativul ,bine” sau
Jfoarte bine”;

- asigura derularea anchetei de
serviciu (verificarea internd), in
cazul unor potentiale incdlcari
ale regulamentelor interne si/sau
a Contractului.

Mentorul

- monitorizezaza modul de
indeplinire a sarcinilor si activitatilor
stabilite pentru stagiar;

- colecteaza informatiile necesare

privind rezultatele obtinute in
perioada evaluatd, Iuand in
considerare natura Si

complexitatea sarcinilor, mediul de
munca, nivelul de manifestare a
cunostintelor, abilitatilor
profesionale Si experienta
profesionala a stagiarului;

- evalueaza activitatea stagiarului
si intocmeste, la sfarsitul stagiului,
un raport de evaluare a acestuia;

- participa la desfasurarea anchetei
de serviciu (verificarea internd), in
cazul unor potentiale incdlcari 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).

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

In baza monitorizarii, mentorul
poate ajusta sarcinile si/sau
activitdtile 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.

Stagiarul intocmeste si prezinta in
scris mentorului, in termen de 5
zile lucratoare pana la finalizarea
stagiului, raportul privind
activitatea realizata in cadrul
stagiului si referatul tematic

Mentorul intocmeste, in termen de
10 zile lucratoare de la finalizarea
stagiului, raportul de evaluare a
activitdtii stagiarului si ofera
calificativul de evaluare.

Autoritatea-gazda elibereaza stagiarului,
in termen de 5 zile lucratoare de la
aducerea la cunostinta a raportului de
evaluare sau, dupa caz, de la aducerea la propusi de autoritatea-gazda spre
cunostinta a rezultatelor contestatiei, numire intr-o functie publica de
certificatul de finalizare a stagiului, executie.

certificatul se inscrie intr-un registru
special.

Dupa caz, stagiarii evaluati cu

calificativul ,foarte bine”, pot fi

Raportul poate fi contestat, de
catre stagiar, dupa caz.

In calitate de actor principal in procedura de evaluare a stagiarului intervine Mentorul, care,
de altfel, coordoneazé propriu-zis activitatea stagiarului. In acest sens, Mentorul elaboreaz
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 realizatd, completat de catre stagiar;

Referatului tematic;

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, referatului temativ si a 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 contind informatii/date
care sa permita justificarea calificativelor aferente criteriilor de evaluare. Avand in vedere ca
mentorul este persoana care detine destuld 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. 3 la Regulamentul cu privire la
organizarea si desfasurarea stagiilor in serviciul public.

Evaluarea stagiarului prin intermediul Raportului vizeaza aprecierea urmatoarelor criterii*:

Criteriu Aspecte explicative

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.

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

Capacitatea de a-si asuma responsabilitati din initiativd 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.

Capacitatea de realizare a
sarcinilor si a activitatilor

Cunoasterea specificului si Manifest abilititi de analiz3 si sintezd a datelor complexe, a
exigentelor administratiei fenomenelor si a proceselor, de solutionare a problemelor de
publice complexitate inalta in domeniul de competenta.

Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in
activitatea curentd, prin identificarea solutiilor adecvate sau a solutiilor
de alternativd de rezolvare cu asumarea riscurilor identificate.

Capacitatea de a depasi Ingeniozitatea in gésirea unor cdi de optimizare a activitétii desfisurate.
obstacole sau dificultati in Capacitatea de a-si asuma responsabilitatea pentru lucrul efectuat,
activitate 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.

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

Capacitatea de
autoperfectionare si de
valorificare a experientei
acumulate

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 comunicare
(verbal si in scris)

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 verbald, 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 lucra in
echipa

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.

Abilitati de utilizare a
calculatorului

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, capacitdti de
explorare si identificare a informatiilor aferente Registrului de stat al
actelor juridice etc.

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

Capacitatea de a utiliza o limba strdina, 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 internationald (minim nivel B1)).

Conduita stagiarului pe durata
programului de stagiu

Caracterizeaza gradul de culturd 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. 4 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 evaluatd, efectuatd de catre mentor, in calitate de
evaluator. Se va calcula apoi media aritmetica a tuturor punctajelor acordate. Nota finala a
evaludrii 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;
2. ,,satisfacdtor” — intre 5,01 si 7,50;
3.,bine” —intre 7,51 si 9,50;

4, foarte bine” — intre 9,51 si 10,00.

Calificativul de evaluare ,foarte bine” se acorda stagiarul la finalul activitatii, care pe
parcursul activitatii a dat dovada de cunostinte si abilitati profesionale in domeniul de
competenta, comportament responsabil si dedicatie profesionald, a reusit sa indeplineasca
obiectivele/activitatile stabilite in mod profesionist, fara erori si in termenele prestabilite.
Calificativul de evaluare ,bine” 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 ,satisfacator” 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 ,nesatisfacator” 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:

e au finalizat un stagiu complet, de 480 de ore;

¢ au fost evaluati cu calificativul ,foarte bine”;

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

e corespund cerintelor stabilite in fisa postului.

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

e pot fi propusi de autoritatea-gazda spre numire intr-o functie publicd de executie pentru
care nu este necesara experienta profesionala;

e sunt numiti fara organizarea unui concurs.



4. INDRUMARI COMPORTAMENTALE PENTRU STAGIARI

Obligatiile stagiarului:

e sa realizeze sarcinile/activitatile stabilite de mentorul sau si sa elaboreze referatul
tematic, in conformitate cu prevederile contractului de stagiu;

e sa elaboreze raportul de activitate in termen de 5 zile lucratoare pana la finalizarea
stagiului si sa participe la interviul cu mentorul privind rezultatele stagiului;

* sa respecte normele de confidentialitate in desfasurarea activitatii sale;

* sa respecte prevederile regulamentelor interne;

e sd respecte normele de securitate si sandtate in muncd, precum si normele privind
situatiile de urgenta;

 sa informeze coordonatorul national cu privire la angajarea sa in baza unui contract de
munca pentru o perioada mai mare de 12 luni, pentru a fi exclus din corpul de rezerva al
stagiarilor;

* sa exercite si alte obligatii care decurg din contractul de stagiu.

Drepturile stagiarului:

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

b)sa beneficieze de asistenta si coordonarea mentorului desemnat de autoritatea-gazda;
c)sa i se stabileasca sarcini/activitati al caror nivel de complexitate poate sa creasca treptat
pe parcursul stagiului;

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

e)sa beneficieze de acces la informatii care sa-i permita consolidarea cunostintelor si
dezvoltarea abilitatilor;

f)sa participe la sesiunile de informare si instruire, inclusiv la cele organizate pentru
angajatii subdiviziunii in care activeaza acesta, in limitele numarului de locuri disponibile;
g)sa beneficieze de ghidare la indeplinirea sarcinilor/activitatilor stabilite, precum si sd
beneficieze de evaluare obiectiva a activitatii sale;

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

i)sa beneficieze de conditii de munca adecvate pentru sanatatea si integritatea fizica si
psihica, precum si, dupa caz, de acomodarea rezonabila necesara, conform clauzelor
negociate in contractul de stagiu;

j)sa beneficieze de alte drepturi care decurg din prezenta lege si din contractul de stagiu.



Indruméri comportamentale/profesionale pentru stagiar:

1.sa fie proactiv;
2.sa demonstreze initiativa;
3.sa propuna solutii pentru solutionarea sarcinilor;
4.sa asculta cu atentie feedbackul si instructiunile primite;
5.sa fie deschis la noi informatii si metode de lucru;
6.sa se implice in taskurile in care isi va evidentia capacitdtile si abilitatile profesionale;
7.sa manifeste dispunere pentru depunerea eforturilor la aducerea contributiilor
semnificative intru indeplinirea sarcinilor;
8.sd-si organizeze timpul pentru a indeplini sarcinile intr-un mod eficient;
9.sa gestioneze eficient mai multe sarcini simultan;
10.sa respecte termenii limita la indeplinirea sarcinilor;
11.s3 manifeste flexibilitate in abordarea sarcinilor;
12.sa tina evidenta realizarilor pe parcursul efectuarii stagiului pentru folosirea ulterioara a
informatiei respective;
13.sa gestioneze corect stresul in cazul intdmpinarii dificultatilor la solutionarea sarcinilor;
14.sa manifeste 0 comunicare clara si deschisa cu colegii si managerii superiori;
15.sa stabileasca relatii constructive cu colegii de munca si alti stagiari;
16.sa participe la evenimente de networking organizate.



5. CORPULDE REZERVA A STAGIARILOR

Corpul de rezerva este gestionat de coordonatorul national al stagiului, prin intermediul
subdiviziunii responsabile de managementul functiei publice si al functionarilor publici, si are
drept scop asigurarea cu potentiali candidati potriviti pentru functiile publice de executie
vacante si/sau temporar vacante din cadrul autoritatilor publice, prevazute in art. 3 din Legea
nr. 123/2023 cu privire la stagiile platite in serviciul public.

Stagiarii care au finalizat un stagiu complet de 480 de ore in cadrul autoritdtilor-gazda si au
fost evaluati cu calificativul «foarte bine», dar care nu au fost numiti intr-o functie publica de
executie pentru care nu este necesara experienta profesionala in urma desfasurarii concursului
intern, sunt inclusi in corpul de rezerva al stagiarilor pentru o perioada de 12 luni de la data
eliberarii certificatului de finalizare a stagiului.

Stagiarii din corpul de rezerva pot fi numiti in conditiile art. 13 din Legea nr. 123/2023 cu
privire la stagiile pldtite in serviciul public in cadrul autoritatii-gazda in care si-au desfasurat
stagiul, precum si in cadrul altor autoritdti publice mentionate la art. 3 din legea mentionata,
daca acestia au promovat concursul intern si intrunesc conditiile prevazute la art. 27 din Legea
nr. 158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public sau, dupa caz,
conditiile reglementate prin legi speciale, precum si cerintele specifice stabilite in fisa postului.

Autoritatile-gazda pot solicita, la necesitate, accesul la formularele de participare
ale stagiarilor inclusi in corpul de rezerva, care contin urmatoarele informatii:

1) copia certificatului de stagiu emis de autoritatea-gazda;

2) copia raportului de activitate intocmit de stagiar;

3) copiile diplomelor/certificatelor de studii/altor acte de studii obtinute in Republica Moldova,
precum si in strdindtate;

4) datele de contact ale stagiarului, precum si alte informatii relevante.

Stagiarii sunt exclusi din corpul de rezerva in una dintre urmatoarele situatii:

1) la expirarea termenului de 12 luni de la data obtinerii certificatului de stagiu;

2) la angajarea in baza unui contract de munca pentru o perioada mai mare de 12 luni;

3) in cazul refuzului neintemeiat de a ocupa functia publica de executie vacanta propusa,
daca acesta a promovat concursul intern;

4) la cererea stagiarului.



6. CONCURS INTERN

Concursul intern este procesul prin care stagiarii pot aplica si pot fi selectati pentru ocuparea
functiilor publice de executie vacante sau temporar vacante, pentru care nu este necesara
experienta profesionala.

Scopul concursului intern

Identificarea celui mai potrivit stagiar pentru functiile publice vacante sau temporar vacante
fara experienta necesara.

Cum vor fi anuntati stagiarii
o Autoritatile-gazda publica anuntul pe www.stagii.gov.md.

 Coordonatorul national expediazd anunturile si prin email tuturor stagiarilor, inclusi in
corpul de rezerva.

Anuntul va contine:

1.denumirea si sediul autoritatii-gazda care organizeaza concursul intern;

2. titlul functiei publice de executie vacanta si/sau temporar vacanta;

3.denumirea subdiviziunii/subdiviziunilor interne unde este instituita functia publica
respectiva;

4.conditiile de participare la concursul intern (domeniul/domeniile de studii, dupa caz,
competentele digitale, nivelul de cunoastere a unei limbi de circulatie internationald);

5.scopul si sarcinile de baza ale functiei publice de executie;

6.documentele ce urmeaza a fi prezentate;

7.data-limita de prezentare a dosarului de concurs;

8.numarul de telefon, adresa electronicd sipostald, numele si prenumele persoanei
responsabile de oferirea informatiilor suplimentare si de receptionarea dosarelor de
concurs.

Depunerea dosarului

1.Candidatul urmareste platforma guvernamentala www.stagii.gov.md, unde autoritatile-
gazda publica anunturile privind posturile disponibile.

2.In paralel, primeste si o informare prin e-mail de la coordonatorul national al stagiului
(inclusiv daca face parte din corpul de rezerva).

3.Candidatul trebuie sa depuna un dosar complet, care include toate documentele
obligatorii:

e CV Europass — completat in limba romana;

e copia diplomei de studii superioare de licentda obtinute in Republica Moldova sau in
strainatate, dupa caz, insotitd de certificatul de recunoastere si echivalare, eliberat de
Ministerul Educatiei si Cercetarii;

e copia actului de identitate din sistemul national de pasapoarte (buletin de identitate, carte
de identitate, pasaport);

* copia certificatului de stagiu in autoritatea-gazda.



http://www.stagii.gov.md/
https://www.stagii.gov.md/

Etapele concursului intern

1.Etapa

e Autoritatea-gazda va primi notificare privind depunerea dosarelor.
e Comisia de concurs ia decizia admiterii la concursul intern.

2. Etapa: Interviul
* Interviul evalueaza:
motivatia pentru functia publica
gandirea analitica
abilitati interpersonale
etica si reputatie
¢ (dupa caz) alte elemente relevante pentru functie
* Toti candidatii primesc aceleasi intrebari.

X Nu se permit intrebari despre politica, religie, etnie, sandtate, avere, viatd personald etc.
Evaluare

Raspunsurile se noteaza de la 0 la 10.
Note sub 6,0 — eliminare.
Stagiarul cu ceamai mare nota finald este invingator.
Daca sunt note egale — prioritate are cel:
» candidatul care si-a desfasurat stagiul in autoritatea publica si/sau subdiviziunea internd
e unde este instituita functia publica de executie vacanta sau temporar vacanta scoasa la
concurs intern
e dupd caz, a acumulat cel mai mare punctaj in partea ce tine de motivatia de accedere in
functia publica.

Rezultalele concursului

e se consemneaza intr-un proces-verbal care, in termen de trei zilelucratoare de la data
promovarii concursului

e intern, se prezinta persoanei/organului care are competenta legald de numire in functie.

e in termen de cinci zile lucrdtoare de la data promovariiconcursului, sunt plasate pe
platforma www.stagii.gov.md. Concomitent, candidatii sunt informati individual cu privire
la rezultatele concursului prin intermediul postei electronice.

e Persoana/organul care are competenta legala de numire in functie, prin act administrativ,
numeste candidatul invingator al concursului in functia publicd de executie pentru care s-a
organizat concursul intern.

e Actul administrativ de numire in functie publicd de executie se emite de cdtre
persoana/organul care are competenta legala de numire in functie, in conditiile art. 30 din
Legea nr. 158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

o in cazul in care stagiarul este numit intr-o functie publicd de executie din cadrul
subdiviziunii interne in care si-a efectuat stagiul, acestuia nu i se stabileste perioada de
proba.



7. Surse de informare

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

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

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

»Ghidul metodic pentru factorii implicati in procesul de organizare si desfasurare a stagiilor platite” este elaborat
de cdtre 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, ulterior revizuit conform cadrului normativ aferent actualizat.



