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Integrarea socioprofesionala a noilor angajati
in autoritatile publice

1. Introducere

Materialul instructiv-metodologic cu privire la integrarea socio-
profesionala a noilor angajati in autoritatile publice a fost elaborat in scopul
acordarii unui ajutor metodologic serviciilor resurse umane din cadrul
autoritatilor publice centrale si locale privitor la actiunile pe care urmeaza sa le
intreprindd in procesul de incadrare a noilor angajati in activitatea autoritagii
publice.

Integrarea socioprofesionali reprezinta procesul de asimilare a unei
persoane in mediul profesional, de adaptare a acesteia la cerintele de munca si
comportament ale colectivului in cadrul caruia lucreaza.

La elaborarea prezentului material instructiv-metodologic s-a tinut cont de
prevederile Legii nr.158-XVI din 4 1ulie 2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public, Regulamentului cu privire la perioada de proba
pentru functionarul public debutant, aprobat prin Hotarirea Guvernului nr.201 din
11 martie 2009 ,,Privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.158-XXI din
4 1ulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public” si
Hotaririi Guvernului nr.724 din 13 iunie 2003 ,,Cu privire la serviciul resurse
umane din cadrul autoritatii administratiei publice centrale locale”.

Materialul in cauza va servi drept suport instructiv-metodologic in
activitatea serviciilor resurse umane din autoritdtile publice in procesul de
elaborare si realizare a programului de integrare a noilor angajati. Este descris
scopul si sarcinile de baza ale procesului de integrare, atributiile factorilor
implicati in acest proces, formele de integrare. Avind In vedere cd noii angajati se
pot afla in diferite situatii, sint descrise diverse strategii de integrare.

In procesul de elaborare a prezentului material instructiv-metodologic au
fost consultate manuale In domeniul managementului resurse umane, materiale
instructive in domeniul integrarii noilor angajati din alte tari, sugestii ale sefilor
servicii resurse umane din cadrul autoritatilor publice.

Materialul respectiv este destinat colaboratorilor serviciilor resurse umane
din cadrul autoritatilor publice centrale si locale, functionarilor publici.

Punerea in aplicare a unei politici de integrare a noilor angajati va fi
beneficd atit pentru noii angajati, cit si pentru succesul autoritatii publice in
ansamblu.



2. Necesitatea si scopul perioadei de integrare

Integrarea noilor angajati incepe din momentul recrutdrii si selectarii de
personal, cind potentialii angajati is1 fac primele impresii despre autoritatea
publica in care urmeaza sa activeze.

Integrarea unui nou angajat cuprinde implicatii de ordin psihologic, social,
organizatoric si pedagogic. Aceasta vizeaza o serie de obiective dintre care cel
mai important este acordarea ajutorului noilor angajati in familiarizarea cu noile
conditii de muncd, facilitarea acomodarii noului angajat cu grupul de munca si
crearea unei atmosfere de siguranta, confidentialitate si de apartenenta. Toate
aceste aspecte se pot materializa in cadrul unui program efectiv de integrare.

Necesitatea perioadei de integrare are la baza faptul ca orice individ care
schimba un loc de muncd este supus unei presiuni psihologice prin faptul ca
acesta trebuie sd-si demonstreze calitatile intr-un mediu nou. Punerea in aplicare
a unei politici de integrare a noilor angajati este benefica atit pentru functionarii
publici debutanti, cit si pentru cei care au fost promovati sau transferati.

Scopul integrarii socioprofesionale:

e asimilarea noului angajat in mediul profesional;

e acomodarea noului angajat la traditiile echipei de lucru;

e adaptarea la noile sarcini de munca si comportament ale colectivului in

cadrul careia lucreaza;

e cunoasterea specificului si a exigentelor administratiei publice;

e acumularea succesiva a deprinderilor practice pind cind randamentul

activitatii noului angajat este conform ceringelor.

3. Forme de integrare a noilor angajati

Activitatea de integrare a noului angajat este cu mult mai complexa decit

pare la prima vedere si poate fi aplicata sub diferite forme, cum ar fi:

o integrarea administrativa (planul de dezvoltare institufionald/planul de
dezvoltare pentru urmatorii ani, obiectivele autoritatii publice, structura
organizatorica, locul subdiviziunii, structura ierarhica a personalului etc.);

® sanitaro-igienicd (norme sanitare si igienice, securitatea muncii, spafiile
auxiliare etc.);

e economicd (salariul de funcfie, sporurile la salariu, sistemul de premii, alte
recompense);

e psihofiziologica (acomodarea la conditiile de munca: solicitarea fizica si
psihica, nivelul intensitatii muncii, confortul locului de munca, factorii mediului
ambiant);

e sociald (relatii interpersonale in cadrul echipei, tradifiile, regulile de
comportament).



4. Factorii implicati in activitatea de integrare si atributiile acestora

Desfasurarea cu succes a perioadei de integrare depinde in mare masura de
implicarea mai multor factori, cum ar fi: serviciul resurse umane, conducatorul
subdiviziunii, mentorul sau indrumatorul.

a) Atributiile conducatorului subdiviziunii:

asigura amenajarea locului de munca al noului angajat;

pregateste colegii pentru primirea noului angajat;

prezintd noul angajat;

explica drepturile si obligatiile angajatului;

impreund cu noul angajat examineaza fisa postului pentru pozitia
acestuia;

comunicd programul de munca si odihna in cadrul autoritatii;

explica cerintele de munca: disciplina tehnologica si organizatorica,
cerintele fatd de normele sanitare si igienice, securitatea muncii etc.;
realizeaza dialogul direct si periodic cu noul angajat;

realizeaza controlul integrarii noului angajat etc.

b) Atributiile serviciului resurse umane:

elaboreaza Ghidul noului angajat;

perfecteazd permisul pentru accesul liber al noului angajat in sediul
autoritatii publice;

perfecteazd ordinul privind numirea sau confirmarea functionarului
public;

explicd marimea salariului de functie, sporurile la salariu, sistemul de
premii, alte recompense de care beneficiaza functionarii publici;

in comun cu conducatorul subdiviziunii in care activeaza, noul
angajat/functionarul public debutant si mentorul acestuia, intocmeste
programul de integrare a noului angajat;

familiarizeaza noul angajat cu organigrama autoritatii publice, punctele
de reper referitoare la politica si strategia autoritatii publice, locul de
amplasare a subdiviziunii in care se afld locul de munca;

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

monitorizeaza activitatea de integrare etc.

c) Atributiile mentorului sau indrumatorului:

sensibilizeaza echipa de lucru pentru acceptarea noului angajat;
familiarizeazd noul angajat cu sistemul de relatii interpersonale din
colectiv, traditiile lui, regulile de comportament in cadrul echipei de
lucru;

incurajeaza generarea initiativelor noului angajat.



5. Programul de desfasurare a perioadei de integrare

Specialistii serviciilor resurse umane cu experientd invoca doud argumente
care demonstreaza importanta perioadei de integrare a noilor angajati:

- nu se poate lucra in mod eficient fara o cunoastere a autoritdtii

publice;

- complexitatea sarcinilor face imposibila indeplinirea acestora fara o

initiere prealabila.

Unii conducdtori nu iau in calcul aceste argumente si cer noului angajat
executarea atributiilor chiar din prima zi de activitate. Pentru angajat apare o
situatie stresantd, care poate fi evitatd doar prin aplicarea unui sistem de
indrumare a noului angajat.

Perioada de integrare a noului angajat/functionarului public debutant se
desfasoara in baza unui program individual, elaborat de serviciul resurse umane,
impreund cu conducdtorul subdiviziunii noului angajat/functionarului public
debutant si a mentorului sau. In cazul in care sint mai multi noi angajati, se
elaboreaza un program comun.

Programul cuprinde activitati ce tin de atributiile factorilor implicati in
procesul desfasurarii perioadei de integrare.

Conform prevederilor Regulamentului cu privire la perioada de proba
pentru functionarul public debutant, pe parcursul perioadei de proba, activitatea
functionarului public debutant se desfasoara sub indrumarea unui mentor. Insa si
pentru noii angajati, numirea unui indrumator pe parcursul perioadei de integrare
este un factor important pentru succesul integrarii in cultura organizationald a
autoritafii publice. De regula, indrumatorul este unul din colaboratorii
subdiviziunii in care activeaza noul angajat, care are deja o experienta in cadrul
autoritatii publice si poate oferi nu doar informatii, ci si sfaturi/recomandari in
ceea ce priveste principiile si valorile autoritatii publice. Rolul indrumatorului
este de a-1 ajuta pe noul angajat sa inteleagd mai usor ce se face si ce nu se face in
organizatie, de a-l ajuta sd-si cunoasca noii colegi si sa se integreze Tn mediul
social si cultural al autoritatii publice. Indrumatorul este acea persoani pe care
noul angajat il va intreba atunci cind nu stie sau nu intelege ceva. Chiar daca
indrumatorul nu are neapdrat toate raspunsurile, va sti, totusi, sd ghideze
angajatul catre alti colegi care il vor putea ajuta.

Programul de desfasurare a perioadei de integrare a noului
angajat/functionarului public debutant prevede:

e familiarizarea cu continutul Ghidului noului angajat;

e cxaminarea fisei postului si clarificarea tuturor aspectelor aferente

acesteia;

e stabilirea obiectivelor de dezvoltare profesionala;

e claborarea si realizarea unui plan de instruire internd, inclusiv la locul

de munca, si de instruire externa;

e planificarea activitdtilor specifice postului care urmeaza sa fie

desfasurate pe parcursul perioadei de integrare.



La intocmirea unui program de integrare se va tine seama de faptul ca
motivatiile, cerintele si comportamentul noilor angajati sint in continud
schimbare.

Programul de integrare trebuie sd inceapa, pe cit e posibil, cu conducétorul
autoritatii publice sau cu unul din adjunctii acestuia, care se va reduce la un salut
de bun venit in echipd si o descriere generala si succintd a activitatii autoritagii
publice, dar este important de a se implica la aceasta etapa, pentru ca noul angajat
sa nu-l perceapa ca pe un personaj distantat.

Initierea detaliata o face conducatorul subdiviziunii, avindu-se 1in vedere
urmatoarele:

e crearea unei atmosfere psihologice pozitive, care sa-l facd pe noul
angajat sa se simta sigur in actiunile sale;

e dezvoltarea interesului fata de post si de autoritatea publica;

e oferirea informatiilor minimum necesare despre angajamentele de
munca;

e explicarea standardelor de performanta si comportament pe care trebuie
sa le indeplineasca;

e descrierea angajamentelor de instruire profesionald si posibilitatile de
promovare in cadrul autoritatii publice etc.

Conducatorul subdiviziunii prezinta noul angajat colegilor. Pentru ca noul
angajat sa se simta cit mai confortabil, prezentarea va avea loc in momentul cind
ceilalti colegi nu vor fi antrenati in diverse sedinte sau discutii telefonice. Astfel,
se creeazd un microclimat familial pentru noul venit, nefiind tratat ca un strain.
Pregatirea locului de munca al noului angajat se face din timp.

In timpul prezentirii noului angajat, conducatorul subdiviziunii manifesta o
atitudine prietenoasd, optima relaxantd si se abtine de la remarci defavorabile
despre colegii noului angajat.

6. Ghidul noului angajat

Pentru documentarea noului angajat/functionarului public debutant cu
datele generale despre autoritatea publica, serviciul resurse umane elaboreaza
Ghidul noului angajat, care urmeaza sa fie inminat fiecarui nou angajat in prima
zi de activitate.

Ghidul noului angajat, de regula, contine urmatoarele informatii

e descrierea succintd a autoritdtii publice, modul de organizare si

functionare a acesteia, structura si persoanele de conducere;

e orarul de muncd, procedurile disciplinare si de solutionare a

conflictelor;

e prevederile prevazute de contractul colectiv de munca, in cazul in care

un asemenea contract a fost incheiat;

e procedurile de evaluare a performantelor, de promovare, de dezvoltare

profesionala, de motivare (financiara si nonfinanciarad) etc.;



posibilitatile de ingrijire medicala si acordare a primului ajutor;
posibilitatile de luare a mesei (cantina, bufetul);

angajamentele de asistenta si protectie sociald;

conditiile de invoire de la serviciu;

regimul apelurilor telefonice si al corespondentei; regulile de utilizare a
e-mail-ului etc.

7. Strategii de integrare

Pe parcursul perioadei de integrare, factorii implicati in procesul de
integrare pot aplica mai multe strategii, adicd activitati prin care autoritatea
publica isi alege, isi organizeaza si isi administreaza actiunile in vederea atingerii
scopului in cauza.

Pot aparea diverse situatii, care necesita strategii diferite:

a)

b)

d)

angajatul cunoaste responsabilititile postului, dar nu si cultura
organizationald — acesta are mai putind nevoie sa fie instruit referitor
la performantele ce urmeazd sd fie atinse, Insa are nevoie sa fie
informat despre regulile pe care trebuie sd le respecte, valorile care
trebuie s le urmeze, principiile care trebuie sa-i ghideze activitatea;
angajatul  cunoaste cultura organizationald, dar nu gi
responsabilititile postului — acestei persoane 1 se acorda suficient
timp pentru a fi instruita in legatura cu responsabilitatile postului, dar
nici abordarea culturii nu trebuie omisa. Exista autoritati publice cu
reguli extrem de stricte, care trebuie respectate, iar informatiile pe
care le poseda noul angajat pot fi subiective sau de ordin general;
existd mai mulfi angajati pentru acelasi tip de post — este cazul in
care ar trebui sd existe un program colectiv de integrare;

existda mai mulfi angajati simultan, dar pentru posturi diferite la
niveluri de specializare asemandtoare sau diferite din punct de
vedere al ierarhiei — intr-o astfel de situatie este, de preferinta, sa se
abordeze o parte dintre probleme (cele generale) in cadrul unui
program comun (prezentarea autoritatii publice, elemente de cultura),
apoi sd existe o parte mai detaliatd, aprofundata si individualizata;
noii angajati au ocupat pozitii ierarhice mai inalte sau mai joase
fatd de pozitia prezentd — in ambele cazuri este nevoie de prezentarea
responsabilitatilor primite odatd cu noua functie. Pentru cei aflati in
situatia 1Tn care pozifia este mai joasa fatd de cea anterioard este
nevoie, in special, de un curs motivational.



8. Durata si etapele perioadei de integrare

Procesul de integrare este unul de durata si nu poate derula pe parcursul
unei zile. Astfel, sint cazuri in care noului angajat i se arata biroul, 1 se comunica
fisa postului si regulamentul de activitate a subdiviziunii, 1 se indica seful ierarhic
si apoi este lasat sa se descurce cum poate!

Pentru functionarul public debutant perioada de proba, care prevede un
termen de 6 luni, este si o perioada de integrare, la finalul careia, in corespundere
cu calificativul obtinut la evaluare, acesta este confirmat in functie publicd sau
eliberat. Dupa caz, pot fi situatii cind procesul de integrare profesionald continua
dupa sustinerea perioadei de probd, pind cind functionarul public atinge un
randament optim al activitatii sale.

Integrarea noilor angajati cere timp si depinde de o serie de factori care
vizeazd motivatia, comportamentul, relatiile interpersonale, performanta in
munca.

Se poate spune ca integrarea noului angajat a luat sfirsit atunci, cind acesta
este capabil sa-si indeplineasca sarcinile postului pe care il ocupd. Dar integrarea
profesionala nu inseamnd numai ajutorul acordat angajatului, ci si observarea
acestuia pe o perioadd mai indelungatd dupa angajare, identificindu-se atitudinea,
interesele, aspiratiile lui, ritmul de progresare, reactiile la diferifi stimuli si
participarea la realizarea obiectivelor autoritatii publice.

Durata perioadei de proba pentru un nou angajat cu o experientd vasta
poate dura o luna de zile, pentru altul — 3-4 luni sau si mai mult.

In toate cazurile, insd, se va tine cont de faptul ca reducerea la minimum a
perioadei de integrare poate conduce la aparitia stresului si la crearea unei situatii
traumatizante, precum si la cresterea fluctuatiei personalului, care poate avea
efecte negative pentru rezultatele activitatii autoritatii publice.

Din punct de vedere al eficientei, perioada de integrare a noului angajat
poate fi divizata in trei etape:

a)  etapa de informare. Este etapa cind noul angajat:

o se familiarizeaza cu activitatile specifice postului pe care il ocupa;
° studiaza materialele existente referitor la activitatea subdiviziunii;
° face cunostintd cu persoanele cu care urmeaza sa colaboreze in plan

profesional etc.;
b) etapa de insusire a sarcinilor de baza ale functiei. Este etapa cind noul

angajat:
o incepe sd efectueze activitati specifice postului pentru care este angajat;
° demonstreaza treptat o crestere a eficientei activitatii sale;

c) etapa de contributie personala in activitatea autoritatii publice. Este etapa
in care noul angajat:

o este ,,stapin” pe postul sau;

o isi corecteaza eventualele erori profesionale;

o contribuie din plin la activitatea autoritatii, conform cerintelor functiei
detinute.
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