Caiet Procedura completad la angajare

2. Recrutarea si selectia personalului

Acum ati Infiintat societatea sau urmeaza sa efectuati schimbari de personal. Unii angajati para-
sesc organizatia, altii sunt promovati, transferati sau concediati. Toate aceste mutatii creeaza posturi
vacante. In plus, daci activitatea firmei se extinde, aveti nevoie de un numar suplimentar de angajati.
Acestia urmeaza sa fie obtinuti prin procesul de recrutare.

Recrutarea este activitatea de identificare si de atragere in organizatie a unui grup de persoane
capabile si interesate sa ocupe posturile vacante, grup din cadrul caruia se pot alege candidati cores-
punzatori pentru aceste posturi.

Inainte de a declansa procesul de recrutare trebuie cunoscute cu exactitate numarul posturilor
vacante (prin planificarea personalului), natura si cerintele acestora (prin analiza posturilor).

Selectia este procesul prin care sunt alesi, dintre candidatii recrutati, cei care vor primi oferta
de angajare.

O selectie buna este conditionata de o recrutare buna. Efortul investit in selectie nu poate duce
la rezultate satisfacatoare daca recrutarea personalului a fost defectuoasa. De aceea, sarcina re-
crutdrii este de a genera un numar adecvat de candidati potriviti postului. Grupul recrutat nu tre-
buie sa fie nici prea mare, pentru a nu aglomera procesul de selectie, nici atat de mic incat sa nu
permita optiuni viabile.

Recrutarea si selectia influenteaza relatiile firmei dvs. cu publicul si, implicit, imaginea proiectata in
exterior. Multe persoane isi vor face o impresie despre organizatie prin intermediul anunturilor de oferte
de munca si mai ales prin modul in care decurge procesul de primire si selectare a candidaturilor. Aceste
impresii pun bazele reputatiei firmei si pot marca potentialul ei de recrutare de personal in viitor.

Fiecare aspirant la un loc in firma dvs. trebuie tratat ca un client de maxima importanta. Altfel, veti
avea surpriza sa constatati, dupa o perioad3, ca putine persoane de valoare va ofera serviciile lor.

Recrutarea de personal nu mai este de mult timp doar o optiune a firmei, ci este o necesitate
fireasca a functionarii ei. Lipsa unui personal competent si a unei politici eficace de selectie va
impiedica sa faceti fata solicitarilor pietei si afecteaza flexibilitatea cu care trebuie abordate pro-
blemele acesteia. Recrutarea poate insemna un succes daca renuntati la vechi si paguboase obiceiuri
de cautare si angajare a personalului.

2.1. Lista de control pentru planificarea recrutarii si selectiei de personal
In pregitirea planului recrutirii si selectiei, aveti in vedere:

Ce posturi doriti sa fie ocupate?

Care sunt sursele care v-ar putea oferi candidatii doriti pentru fiecare post?
Cum puteti ajunge la aceste surse de recrutare?

Care dintre posturile vacante pot fi grupate in acelasi anunt de recrutare sau pot fi orientate spre
aceeasi sursa?

Cu cate zile in avans fata de termenul-limita trebuie inceputa recrutarea?
Ce metode de selectie vor fi folosite (formular de candidaturg, teste, interviuri)?

Care vor fi costurile necesare si cine poarta raspunderea intregii operatiuni?
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2.2. Etapele recrutarii si selectiei

2.2.1. Planificarea personalului

Anticipati nevoile de recrutare si analizati sursele de forta de munca disponibile. Nu initiati au-
tomat procedura de recrutare. Stabiliti mai intai daca aveti nevoie cu adevarat de acel post sau de
un titular pentru un post vacant si daca sarcinile aferente acestuia nu pot fi realocate altor posturi.

2.2.2. Descrierea postului

Succesul recrutarii este dificil de obtinut daca posturile sunt vag definite. Indiferent daca postul
este mai vechi sau este nou-creat, precizati clar ce ofera si ce anume cere titularului sau. Revedeti
specificarea postului vacant, incluzand detalii precise despre calitatile, experienta si calificarile
necesare, data de incepere a activitatii si caracteristici ale locului de munca. Luati In calcul si
compatibilitatea dintre candidat si persoanele cu care va lucra (seful direct).

2.2.3. Bugetul recrutarii
Selectia personalului este una dintre cele mai costisitoare activitati de resurse umane. De aceea,
bugetul trebuie pregatit cu grija.

Calcularea acestor costuri va permite controlarea mai atenta a intregului proces de recrutare,
precum si intelegerea mai buna a consecinfelor unor greseli de selectie.

2.2.4. Cheltuieli financiare
Anunt de recrutare
Cheltuieli papetarie

2.2.5. Cheltuieli resurse de timp
(Venit orar al celor implicati in recrutare x Numarul de ore alocate)
Descriere posturi vacante
Redactare si plasare anunf
Evaluarea (verificarea) dosarelor de candidatura si sortarea lor
Aplicarea si interpretarea Testelor
Interviuri

Luarea deciziei

Orientarea si instruirea noilor angajati

Total cheltuieli recrutare

Exista un moment optim in care trebuie declansata recrutarea. Acesta depinde in primul rand
de tipul si numarul de angajati cautati. Estimarea timpului necesar gasirii acestora se face urmand
etapele firesti ale recrutarii personalului.

Operatiune Zile (lucratoare) necesare
Redactarea si publicarea anunfului de recrutare 3
Primirea CV-urilor 14
Completarea formularelor de candidatura 1
Sortarea resume-urilor si/sau a formularelor de candidatura 2
Anuntarea si sustinerea interviurilor 7
Testarea candidatilor 3
Luarea deciziei de angajare 2
Acceptarea/respingerea ofertei de catre candidati 5
Pregdtirea inceperii propriu-zise a activitatii In organizatie 10
Total zile lucratoare necesare 47
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In coloana din dreapta au fost trecute valori orientative pentru fiecare perioadi in parte. Un termen
rezonabil este de aproximativ doua luni (pentru posturi manageriale, perioada poate fi chiar mai mare).
Pentru fiecare etapa stabiliti termene precise.

2.2.6. Strategia de recrutare

Strategia de recrutare Incepe prin definirea nivelului la care se va desfasura aceasta: local, re-
gional sau national. Atat cat permit resursele firmei, nivelul ales trebuie sa fie cel mai Tnalt posibil.
Nu se poate vorbi despre ,,cea mai buna sursa de recrutare” in general. Fiecare organizatie trebuie
sa Incerce sa identifice cea mai potrivita sursa de recrutare, in functie de localizarea, marimea,
imaginea si bugetul ei, precum si de natura posturilor vacante. Este important sa aveti in vedere
toate alternativele disponibile.

Alcatuiti o lista cu posturile firmei si sursele de personal specifice fiecaruia.

2.2.7.Dosarul de candidatura

Dosarul de candidatura aduna toate informatiile relevante despre candidati. Pentru a putea fi
comparate mai usor, solicitati completarea formularului de candidatura, care are meritul de a sis-
tematiza aceste informatii. Evaluarea dosarelor de candidatura va permite determinarea cali-
ficarilor fiecarui candidat in raport cu cerintele postului vacant si constituie prima modalitate de
triere a candidatilor.

2.2.8. Interviul preliminar (de recrutare)

Interviul de recrutare poate adauga informatii utile celor deja acumulate prin intermediul for-
mularului de candidatura si are mai degraba un caracter exploratoriu. Scopul sustinerii lui este
eliminarea candidatilor inacceptabili sau care dovedesc un interes prea scazut fata de postul va-
cant.

2.2.9. Testele de selectie

Utilitatea testarii candidatilor este unul dintre aspectele cele mai controversate ale procedurii
de selectie. Desi trebuie sa mentineti un oarecare scepticism in privinta calitatii selectiei realizate
pe baza unor teste, acestea nu pot fi cu totul excluse dintre criteriile de luare a deciziei finale. Cand
sunt bine elaborate si interpretate de profesionisti si au legatura directa cu cerintele postului, testele
ofera bune indicii despre potentialul candidatilor.

2.2.10. Interviul de selectie

Alegerea celui mai potrivit candidat nu se poate face fara o discutie serioasa cu acesta. Interviul
de angajare este o parte importanta a procesului de selectie de personal. Si totusi, numai interviurile
bine conduse sunt cu adevarat utile in luarea deciziilor de selectie.

Pe langa evaluarea atenta a capacitatii candidatului de a lucra pe acel post, interviul este un prilej
de a clarifica disponibilitatea acestuia de a accepta oferta de angajare.

2.2.11. Trierea candidatilor

Trierea este o forma de selectie prin care se identifica si se elimina candidatii necorespunzatori.
Scopul este de a indeparta din procesul de recrutare pe acei candidati care in mod evident nu cores-
pund cerintelor posturilor vacante. Trierea economiseste timp si bani.

In cazul trierii multiple, fiecare dintre etapele si criteriile de selectie constituie obstacole care,
daca nu sunt depasite de candidat, conduc la respingerea sa. Premisa de la care se pleaca este ca
un candidat care nu satisface toate cerintele postului nu poate avea performante adecvate pe acel
post.

De cele mai multe ori ins3, lipsa anumitor calitati ale candidatului poate fi compensata de
detinerea altor calitati.
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Trierea compensatorie nu duce la eliminarea automata a unui candidat in momentul in care este
descoperita o deficienta a acestuia. Premisa de la care se pleaca este ca o combinatie de caracte-
ristici ale candidatului poate asigura succesul acestuia. Se asteapta derularea intregii proceduri de
selectie, evaluarea candidatului facandu-se prin compararea caracteristicilor sale cu toate cerintele
postului. In acest sens, intocmiti fisele de comparare si de selectie a candidatilor, avand in vedere
mai ales gradul de satisfacere a acelor criterii de selectie care sunt considerate esentiale pentru
succesul pe post.

Fisa de comparare a candidatilor

Postul vacant Data
Candidat|Studii | Experienta | Instruire | Calitati | Aptitudini |Salariul | Limbi | Ruta Total
in domeniu|in morale | manageriale|dorit | strdine | profesionala
domeniu (daca este
cazul)
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Formular de selectie a candidatilor

Denumirea postului

Numele candidatului

Adresa

Telefon

Notati, in ordinea prioritatilor, calificarile si calitatile esentiale (absolut necesare) ale titularului
postului si cele ,de dorit, precum si gradul in care ele sunt satisfacute de candidat. Acordati cali-

ficativele:

1 = inacceptabil; 2 = acceptabil; 3 = corespunde perfect cerintelor; 4 = depaseste cerintele.

Calificari (calitati) esentiale

Calificativ

Calificari (calitati) ,, de dorit”

Calificativ

Total

2.2.12. Decizia de selectie

Selectia finala il vizeaza de obicei pe acel candidat care intruneste toate cerintele esentiale ale
postului si care are cat mai multe dintre trasaturile de personalitate ce alcatuiesc portretul unui

candidat ideal.

Multi candidati valorosi se pierd din cauza esecului firmei in mentinerea unei legaturi corespun-
zatoare cu acestia pe parcursul derularii selectiei. Intarzierea unui raspuns este exemplul tipic in
acest sens. Asadar, grabiti-va sa comunicati decizia dvs. imediat ce v-ati hotarat asupra candidatului

pe care dorifi sa-1 angajati.
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