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CURRICULUM VITAE $1 SCRISOAREA DE INTENTIE

Curriculum Vitae

e CeesteunC.V.?

e Cum trebuie conceput un C.V.?
e Cum s3 arate?

¢ Continutul unui C.V.?

e Exemplu de Curriculum Vitae

e Modelul European de Curriculum Vitae

Ce este un C.V.?

— Curriculum Vitae ( lat. ,, cursul vietii”) constituie punctul de plecare in orice proces de
selectie. El a devenit un fel de carte de vizita a oricarei persoane.

— C.V-ul trebuie inteles ca un instrument de marketing, un material de reclama care va
deschide sau va inchide portile interviului.

— Scopul urmarit in redactarea C.V-ului trebuie sa fie acela de a oferi potentialilor
angajatori informatii suficiente si relevante pentru a decide cad persoana respectiva este
potrivita postului.

Atentie! C.V-ul nu este o simpla insiruire de ani, slujbe, scoli urmate, el trebuie sa scoata in
evidentd principalele calitati si aptitudini ale tale, cele mai importante realizari, astfel incat

angajatorul sa fie convins ca esti persoana pe care o cauta.

Cum trebuie conceput un C.V.?

— Exista o vasta literatura de specialitate privind modul de ntocmire a unui C.V. . Cu toate
acestea, putem afirma cad nu existd o formd standard de C.V. unanim acceptata si
recunoscuta.

— Primul pas consta intr-o autoevaluare sincera si intocmirea unei liste cu principalele

calitati, aptitudini si abilitati personale.



Atentie! Majoritatea candidatilor pot sustine ca au o serie de aptitudini si abilitdti personale, dar
dovada existeniei acestora prin intermediul realizarilor anterioare sau contextul in care
le-au dobandit va garanta credibilitatea
C.V-ului.

— Alegeti apoi tipul de C.V. care vi se potriveste sau care este cel mai avantajos pentru
postul vizat.

¢ Curriculum Vitae cronologic este organizat pe etape incepénd cu perioada
actuala (activitdtile cele mai recente) continudnd in ordine invers cronologica
pana la cele de inceput.

e Curriculum Vitae functional se concentreaza asupra realizarilor in sine, fara a
tine seama de cronologia lor. Candidatul prezintd posturile definute dupa
preferinta sa, punandu-se accentul pe sarcinile indeplinite si realizarile obtinute,
insistand asupra celor care au legatura directa cu postul vizat.

e Curriculum Vitae biografic este recomandat persoanelor care au dobandit
experienta prin munca voluntara (neplatita) avand ca scop de a pune in valoare
trasaturile individuale, aptitudinile si calitatile personale ale indivizilor si mai putin
performantele strict profesionale.

Atentie! In general cel mai utilizat este C.V-ul cronologic dar se poate utiliza si C.V-ul func{ional
(recomandat persoanelor care au o cariera consolidatd in domeniul respectiv si au
obtinut o serie de succese, sau persoanelor care au schimbat mai multe locuri de
munca) ; C.V-ul biografic este recomandat persoanelor care au desfasurat o ampla

activitate de voluntariat.

Cum sa arate?

— Fiind recunoscut ca instrument de marketing, raméane la latitudinea fiecarei persoane
modul de intocmire a C.V-ului si implicit de a-si face reclama. Totusi, exista o serie de aspecte
importante:

¢ Folositi o coala alba, format A4 ;

e C.V-ul nu se scrie de mana, ci se scrie la calculator;
e Tiparirea se face pe o singura fata a foii;

« incercati sa va incadrati pe maxim doua pagini;

e Separati secventele (rubricile) prin spatii;

e C.V-ul nu se semneazg;



¢ Redactarea trebuie sa fie corectd atat din punct de vedere ortografic, cat si
gramatical,
¢ Nu se incarca C.V-ul cu multe tipuri de sublinieri si multe tipuri de caractere.
Atentie! Chiar daca este considerat un document biografic, C-V-ul va fi nuanfat de la o situatie
la alta, de la un post la altul deoarece pentru a convinge angajatorul este necesara
gasirea celei mai corespunzatoare corelafii intre posibilitatile proprii si cerintele

postului.

Continutul unui C.V.?
in ceea ce priveste continutul, C.V-ul cronologic (acesta fiind cel mai utilizat tip de C.V.)
trebuie sa cuprinda urmatoarele secvente importante :
CURRICULUM VITAE
Nume, prenume:
Adresa: (strada, nr., localitate, cod tara)
Telefon: (inclusiv prefixul localitatii)
Email:
Data nasterii: ( ziua, luna, anul)

Starea civila (optional)

OBIECTIV: Se va trece denumirea postului pentru care se candideaza (mai ales in situatia in
care organizatia scoate la concurs mai multe posturi). In cazul in care candidatul Tsi
depune C.V.-ul in mod direct, fara ca organizatia sa scoata la concurs vreun post,
se vor trece aici domeniul/domeniile in care ar dori sa lucreze solicitantul si,
eventual, obiectivele in cariera profesionala.

APTITUDINI Sl ABILITATI PERSONALE: Acesta este capitolul in care se vor trece
principalele trasaturi de caracter, aptitudinile si abilitafile de care dispune candidatul,
cu justificarea existentei lor prin activitatile in care le-a descoperit sau dobandit. In
functie de postul vizat, acestea se vor grupa in ordinea importantei (pentru cel care
citeste).

EXPERIENTA PROFESIONALA. Se trec perioadele de timp in ordine invers cronologica in
care a lucrat candidatul pe diferite posturi, funciia avutda, denumirea firmelor
respective, principalele sarcini si responsabilitdti pe care le-a indeplinit in cadrul
acestora; daca exista perioade de intrerupere in activitate trebuie mentionat motivul

acestor intreruperi.



STUDII: Se trec in ordine invers cronologica perioadele de efectuare a studiilor, institufiile
absolvite si localitatea n care sunt acestea, titulatura obtinuta la absolvire; in cazul
absolvirii unei facultafi este suficient sa se specifice liceul, fard a specifica scoala
generala. Tot aici se trec si eventualele cursuri de perfectionare la care a participat

candidatul, certificatul obtinut si organizatia profesionala prin care s-au realizat.

Urmatoarea secventa se refera la succesele deosebite pe care le-a avut candidatul in

activitatea profesionala (daca este cazul).

APRECIERI DEOSEBITE, SUCCESE: Se prezinta realizarile profesionale majore, distincji
sau premii obtinute. Tinerii absolventi care pornesc cu handicapul lipsei de
experienta pot compensa oarecum prin mentionarea in acest capitol eventualele
succese personale, cum ar fi:

-daca au fost sefi de promotie (sau au terminat scoala cu o medie foarte mare);
-daca au participat cu succes la diferite olimpiade;

-daca au beneficiat de burse de merit pe parcursul facultaji;

-daca au publicat articole sau au participat la sesiuni de comunicari stiintifice etc.

In cazul in care candidatul face parte dintr-o serie de asociatii profesionale, pentru
mentionarea acestora va intocmi un capitol distinct sub denumirea AFILIERI,
APARTENENTA LA DIFERITE ASOCIATII PROFESIONALE.

LIMBI STRAINE CUNOSCUTE: Se enumera limbile striine cunoscute de candidat indicand si
nivelul: excelent, foarte bine, bine, satisfacator, atat in ceea ce priveste abilitatea de
a citi, scrie cat si de a vorbi.

ALTE INFORMATII RELEVANTE. in aceasti sectiune candidatii vor include o serie de alte
informatii de genul:

-cunostintele in utilizarea calculatorului si eventualele atestate/certificate privitoare la
cele mentionate mai sus ;

-carnet de conducere ;

- efectuarea stagiului militar, etc.

PASIUNI. Se vor trece 2, 3 activitati (domenii de interes) pe care solicitantul le practica in
timpul liber. Aceasta secventa nu este obligatorie, dar merita mentionata, deoarece
poate intari nota de personalitate a C.V-ului.

Atentie! Este indicat ca C.V-ul sa se incheie cu fraza ,, Referiniele vor fi furnizate la cerere”



Atentie! Nu se vor include informatii de natura religioasa, politica sau alte tipuri de informatii

controversate deoarece acestea ar putea deveni criterii de discriminare.

Scrisoarea de intentie ( de prezentare)

¢ Ce este Scrisoarea de intentie?
o Cum trebuie conceputa?

e Cum sa arate?

e Continutul Scrisorii de intentie?

o Exemplu de Scrisoare de intentie

Ce este Scrisoarea de intentie (de prezentare)?
— Scrisoare de intentie nu trebuie privitd ca o simpla formalitate deoarece ea reprezinta
unul dintre documentele cele mai importante ale candidaturii.
— Scopul acesteia este de a convinge destinatarul (reprezentantii organizatiei) ca au
gasit persoana pe care o cauta; utilizarea corectd a acestui instrument contribuie

semnificativ la cresterea sanselor de competitie pentru un post.

Cum trebuie conceputa?

— Scrisoarea de intentie nu este standardizata, ea trebuie sa reflecte personalitatea
fiecarui individ; cu toate acestea, ea trebuie sa cuprinda anumite elemente
specifice.

Atentie! Descrie cum poti contribui la reusitele companiei, ce pofi tu sa oferi si nu te baza pe
modul in care poate compania sa te ajute.

Atentie! Concepe scrisoarea intr-o nota increzatoare si modesta in acelasi timp. Da dovada de
entuziasm si de atitudine pozitiva.

Atentie! Fiecare scrisoare trebuie sa fie unica, continutul ei va fi diferit in functie de postul i
organizatia careia i se adreseaza candidatul.

Atentie! Scrisoarea de intentie este scurta si concisa ( 1 pag.) !

Cum sa arate?

o Folositi o coala alba, A4, de aceeasi calitate ca si cea pentru C.V. ;



o Desi nu se realizeaza dupa o reteta anume, asezarea in pagina trebuie sa dea impresia
de armonie, simplitate si ordine;
e Scrisul (in cazul in care este scrisd de mana) sa fie lizibil si cat mai caligrafic posibil;
o Redactarea trebuie sa fie corecta din punct de vedere ortografic si gramatical, sa emane
spontaneitate si bun gust;
e Scrisoarea trebuie sa fie ,,aerisitd” (paragrafele esentiale se departajeaza prin spatii) .
Atentie! Scrisorile de intentie nu au titlu ( nu trebuie sa apara pe pagina- Scrisoare de intentie).
Atentie! Este foarte important sa se trimita intotdeauna originalul, niciodata o fotocopie, chiar

daca este de o calitate excelenta.

Continutul Scrisorii de intentie
Din punct de vedere al continutului mentionam cele trei aspecte importante gi anume:
date de identificare, continutul propriu-zis, formula de adresare si de inchidere.
Date de identificare
In partea de sus a paginii trebuie si apard numele si prenumele expeditorului,
adresa, localitatea, numarul de telefon si data. De asemenea trebuie sa contind datele de
identificare ale destinatarului: persoana careia expediati scrisoarea, compartimentul din care
face parte , denumirea organizatiei, adresa si localitatea.

Scrisoarea trebuie sad inceapad intotdeauna cu formula de adresare
(Stimate D-le/D-na); este indicat sa fie adresata unei anumite persoane. De aceea, candidatul
trebuie sa incerce sa afle ( printr-un telefon sau deplasandu-se la sediul organizatiei ) cui
trebuie adresaté scrisoarea . In cazul in care nu dispune de aceastd informatie trebuie trimisa
compartimentului de resurse umane, directorului general sau presedintelui , dupa caz.

Continutul propriu-zis
Scrisoarea de intentie trebuie sa contina cateva paragrafe referitoare la :

-postul vizat si sursa prin care a fost obtinuta informatia ( anunt publicitar, prieteni,
rude, etc. ) , cu precizarea publicatiei si a datei aparitiei sau a numelui persoanei
care i-a oferit informatia. In cazul in care candidatul si-a depus o candidatura direct&
fard a cunoaste eventualele posturi vacante, el poate sa-si exprime eventual
optiunea pentru un anumit domeniu de activitate.

-se vor puncta apoi principalele calitafi si aptitudini ale candidatului , experienfa din

ultimii ani , relevanta pentru postul vizat; tot in acest paragraf poate fi prezentata



contribufia si realizarile importante de la locul de munca, sau modul in care ai
rezolvat diferite situatii dificile.
-interesul gi motivatia pentru postul respectiv; se pot nota aici eventual si motivele
pentru care candidatul a parasit sau doreste sa paraseasca vechiul loc de munca (
de exemplu reducerea activitatii organizatiei ) ;
-mai trebuie subliniate disponibilitatea si interesul pentru un interviu precizédnd
modalitatea cea mai usoara de a fi contactat ( nr. de telefon , E-mail, adresa )
precum si faptul ca respectiva scrisoare de intenfie este insotita de un C.V.
( care ofera detalii mai ample cu privire la experienta, aptitudinile si studiile
candidatului) .

Dupa cateva randuri libere urmeaza formula de incheiere (“Cu respect “,“Cu sinceritate®)

, humele expeditorului ( in ordinea prenume, nume ) si semnéatura.



Exemplu de Curriculum Vitae

CURRICULUM VITAE

RADULESCU IOANA

Str. Brasov. Nr. 3, Cluj-Napoca, 400651, Roménia

Telefon: 0264/xxxxxx

e-mail: radulescu@yahoo.com

Data nasterii: 20.04.1975

OBIECTIV: Economist in cadrul Compartimentului de marketing

APTITUDINI SI ABILITATI PERSONALE:

o Constiinciozitate, competitivitate, capacitate de instruire si cercetare;
pe timpul facultatii am participat la o serie de proiecte optionale,
obtinand rezultate foarte bune.

e Energie, creativitate si sim{ organizatoric, calitati care m-au Tndemnat
si ajutat sa organizez cu succes Tmpreuna cu alti colegi festivitatea

de Incheiere

a facultatii precum si banchetul.

EXPERIENTA PROFESIONALA:

lan-iulie 2005:

Febr-mai 2004:

cu ocazia redactarii lucrarii de diploma am realizat o
analiza a Sistemului Managerial al SC X. S.A. Agnita;
am initiat si participat activ la conceperea unui sistem
managerial modern, care este in prezent in fazad de
implementare.

am participat la infiinfarea unei societati comerciale cu
capital privat (SC XXX SRL, TURDA), ocup&ndu-ma de
toate aspectele organizatorice implicate.

Decembrie 2003: am conceput un plan de afaceri si am analizat

lulie 2002

STUDII:
2001-2005

activitatea investitionald caracteristica unei Tntreprinderi
din sectorul productiei de mase plastice (SC XXX S.A.
Cluj-Napoca), in vederea intocmirii unui proiect din
sfera Managementului investitiilor.

. operator de interviu, Institutul ,, Curs” Bucuresti, pe
teritoriul municipiului
Cluj-Napoca, pe problema procesului de luare a
deciziilor, la diferite niveluri, Tn randul tinerilor.

Universitatea ,, Babes-Bolyai” Cluj-Napoca, Facultatea

de Stiinte Economice, Specializarea Marketing/, Diploma
de licenta.
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2001-2006 : Liceul Economic, Cluj-Napoca/, Diploma de bacalaureat

APRECIERI DEOSEBITE:
¢ Media de absolvire a facultatii : 9.90;
e Pe timpul facultatii am beneficiat de bursa de merit;
e Am participat la Sesiunea de Comunicari Stiintifice a Facultatii de

Stiinte Economice cu articolul ,, Managementul recompenselor”,
articol ce a fost premiat si publicat ulterior Tn Volumul Conferintei
,Probleme  actuale ale gandirii, sgtiintei si  practicii

economico-sociale”, vol. X, 2004.
e Sefa de promotie la absolvirea liceului.

LIMBI STRAINE CUNOSCUTE:;
e Engleza, Atestat de competenta lingvistica, Centrul Lingua, Univ.
Babes-Bolyai

- scris: foarte bine
- citit: excelent
- vorbit: excelent

e Franceza:
- scris: bine
- citit: foarte bine
- vorbit: bine

ALTE INFORMATII RELEVANTE:
e Cunostinte PC : - cunoastere foarte bund a programelor Microsoft
Excel, Power point si Word;
-cunostinte bune de operare si programare in
Foxpro, Ciel si Autocad;
-Internet: navigare cu ajutorul Internet Explorer,
Netscape si Opera.
¢ Permis de conducere categoria B;
e Disponibilitate la deplasari si program prelungit.

PASIUNI: lectura, plimbarile in aer liber, muzica

Referintele vor fi furnizate la cerere.



Modelul European de Curriculum Vitae

INFORMATII PERSONALE
Nume

Adresa

Telefon

Fax

E-mail

Nationalitate

Data nasterii

EXPERIENTA
PROFESIONALA

* Perioada ( de la — pana la)

* Numele si adresa angajatorului

* Tipul activitatii sau sectorul de
activitate

* Functia sau postul ocupat

* Principalele activitati si
responsabilitati

EDUCATIE $I FORMARE

* Perioada (de la — pana la)

* Numele si tipul institutiei de
invatdmant si al organizatiei
profesionale prin care s-a realizat

formarea profesionala

* Domeniul studiat/aptitudini
ocupationale

* Nivelul de clasificare a formei de
instruire/invatamant

Curriculum Vitae

(Nume, prenume)

(numarul, strada, cod postal, oras, tara)

(ziua, luna, anul)

(Mentionati pe rand fiecare experienta profesionald pertinenta ,
fncepand cu cea mai recentd dintre acestea)

(Descrieti separat fiecare forma de inva{dmant si program de
formare profesionald urmate, incepand cu cea mai recenta)
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APTITUDINI SI COMPETENTE
PERSONALE

Dobandite Tn cursul vieii si carierei dar
care nu sunt recunoscute neaparat
printr-un certificat sau diploma

Limba materna

Limbi straine cunoscute
*abilitatea de a citi

* abilitatea de a scrie

* abilitatea de a vorbi

Aptitudini si competente
artistice
Muzica, desen, pictura, literatura etc.

Aptitudini si competente
sociale

Locuiti si muncifi cu alte persoane,
Intr-un mediu multicultural, ocupati o
pozitie Tn care comunicarea este
importantd sau desfasurafi o activitate

fn care munca de echipa este esentiala.

( de exemplu cultura, sport, etc.)

Aptitudini si competente
organizatorice

De exemplu coordonati si conduceti
activitatea altor persoane, proiecte si
gestionati bugete; la locul de muncs,
n actiuni voluntare ( de exemplu in
domenii culturale sau sportive) sau la
domiciliu.

Aptitudini si competente
tehnice

(utilizare calculator, anumite tipuri de
echipamente, masini, etc.)

Permis de conducere

Alte aptitudini si
competente
Competente care nu au mai
fost mentionate anterior

INFORMATII SUPLIMENTARE

ANEXE

(Enumerati limbile cunoscute si indicati nivelul : excelent, bine,
satisfacator)

(Descrieti aceste aptitudini si indicati contextul in care le-afi
dobandit)

(Descrieti aceste aptitudini si indicati contextul in care le-afi
dobandit)

(Descrieti aceste aptitudini si indicati in ce context le-ati
dobandit)

(Descrieti aceste aptitudini si indicati in ce context le-ai
dobandit)

(Descrieti aceste aptitudini si indicati in ce context le-ati
dobandit)

(Indicati alte informatii utile si care nu au fost mentionate, de
exemplu persoane de contact, referinte, etc)

(Enumerati documentele atasate CV-ului , daca este cazul).
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Exemplu de Scrisoare de intentie

RADULESCU IOANA SC XXX S.A.

Str. Bragov nr. 3, Cluj-Napoca Str. Noua nr. 14 Cluj-Napoca
Telefon : 0264/XXXXXX

e-mail: rddulescu@yahoo.com

22.09.05.

Cluj-Napoca

In atentia Compartimentului de resurse umane

Domnilor,

Am afiat din anuntul publicitar de angajare pe care l-afi dat in ziarul ,, XYZ” din data
de 5 august 2005 ca organizatia dumneavoastrd are vacant un post de economist in cadrul
Compartimentului de Marketing.

Sunt increzatoare ca solidele cunostinte economice pe care le posed combinate cu
experienta pe care am acumulat-o in timpul conceperii si implementarii proiectelor
mentionate in C.V. vor fi de un real folos firmei dumneavoastrd. Posed de asemenea
cunostinte foarte bune de operare PC, ce acopera o multitudine de programe i limbaje
utile in mediul de afaceri si pe care le dezvolt continuu, aldturi de o buna cunoagtere a
limbilor englezé si franceza utilizate in afaceri, ambele competente fiind deosebit de utile si
necesare postului pe care il scoateli la concurs.

Constiinciozitatea profesionald, simful organizatoric si adaptabilitatea la nou sunt
doar céteva din aptitudinile pe care doresc sé le pun in serviciul firmei dumneavoastra.
Curriculum Vitae anexat va va permite o imagine mai ampla asupra pregaétirii profesionale
si a aptitudinilor pe care le posed. '

Sunt deosebit de interesatd de acest post, caci aspiratile mele la o cariera in
domeniu se identificd cu aspectele mentionate in anunful firmei dumneavoastra.
Perspectiva de a lucra intr-o echipa tanard si dinamicad si de a acumula prefioasa
experientd profesionala pe care o oferiti sunt un motiv in plus pentru a considera postul o
provocare si o stimulare pentru mine.

In speranta cé informatiile oferite au fost convingétoare, astept cu nerdbdare o
intélnire cu dumneavoastra in care sa putem discuta mai multe detalii despre modul in care
as putea contribui la succesul echipei.

Va rog sd ma contactati la numarul de telefon sau pe adresa de e-mail mentionate.

Cu respect,
loana Radulescu
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UIUNER EVROPEANA

Iretnawnie Strustude
2014

Interviul

O importanta deosebita o au activitatile pregatitoare, care premerg interviul. Astfel, activitatea de
informare asupra datelor generale ale companiei cum ar fi: sediul si alte birouri ale firmei, produse
si servicii oferite, dezvoltari recente ale afacerii, potentialul de dezvoltare pentru viitor, pronuntia
corecta si completa a numelui angajatorului. Toate acestea te vor familiariza cu mediul si
cerinntele actuale ale companiei.

In timpul interviului vei fi apreciat in functie de calitatile si slabiciunile tale ce vor fi observate de
interlocutor. Firmele cauta in ziua de azi sa afle mult mai multe despre personalitatea potentialului
candidat. Pe lista celor mai mari calitati stau spiritul de echipa si creativitatea Pe langa toate
acestea, atitudinea, stabilitatea, motivatia si maturitatea vor fi testate in permanenta.

Pentru a face o impresie buna angajatorului, fii atent la urmatoarele detalii:

- Imbraca-te corespunzator. Ar fi bine in cele mai bune haine de munca pe care le ai. Fara culori
sau mirosuri tari, doar simplitate si curatenie.

- Fii prezent la interviu intotdeuna cu cateva minute inainte, iar daca sunt necesare unele
documente, acestea sa fie completate din timp.

- La intrarea in sala de intervievare saluta-l pe angajator cu numele sau doar daca esti sigur de
pronuntia corecta.

- Ai o atitudine pozitiva si increzatoare, fara a parea arogant, priveste-ti interlocutorul direct in
ochi si adopta in scaun o pozitie ferma, cu spatele drept.

- Nu lua loc decat in momentul in care acesta iti este oferit.

- Fii carismatic de cate ori poti, zambeste si fii un bun ascultator atunci cand angajatorul ia
cuvantul.

- Asigura-te ca punctele tale bune au ajuns la angajator intr-o maniera concisa si sincera. Fii sincer
si onest in exprimare.

- Raspunde la intrebarile puse fara a apela la DA si NU, dar nu exagera cu amanuntele.
- Nu te grabi sa raspunzi. Mai bine dai dupa cateva secunde un raspuns logic si clar.

- Poti ruga persoanele cu care stai de vorba sa repete intrebarile daca nu le intelegi, mai bine decat
sa dai raspunsuri pe linga subiect.



- Fii calm in orice situatie; s-ar putea sa fii agresat verbal intr-un fel sau altul doar ca sa vada cu
reactionezi in situatii iesite din comun.

> Intrebari puse frecvent la interviu:
. Ce stii despre firma noastra ?
. De ce vrei sa lucrezi la noi ?
. De ce ai ales o cariera in acest domeniu?
. De ce ar trebui sa te angajam ?
. Vorbeste despre tine !
. Ce astepti tu de la jobul asta ?
. Cat timp crezi ca vei sta lanoi ?
. De ce renunti la locul de munca actual?
. Cum ai evalua firma pentru care ai lucrat ?
. Citi oameni ai avut in subordine, daca ai avut?
. Iti place sa lucrezi cu cifre mai mult decat cu vorbe ?
. Ce ti-a placut mai mult in ultimul post avut ? Dar cel mai putin?
. Care sunt principalele tale 3 slabiciuni si care sunt principalele tale 3 calitati ?
. Care este exact experienta ta ?
. De ce nu ai gasit un job pana acum ? De ce aici ?
. Ce parere ai despre fostul sef ?
. Ce alte joburi sau firme ai in vedere ?
. Te-ai gandit vreodata sa emigrezi ? De ce ?
. Poti lucra cu termene fixe, sub presiune, ..etc. ?
. Cum ai rezolva un conflict ivit in cazul unui proiect de echipa intre membrii acesteia?
. Care a fost cea mai grea decizie pe care a trebuit sa o iei vreodata ?
. Ce salariu doresti ?
23. Care a fost ultima carte pe care ai citit-o ? Ultimul film pe care l-ai vazut? Ultimul eveniment
sportiv la care ai asistat ?
24, Ai spirit creativ ?
25. Care sunt planurile tale de viitor ?
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» Intrebari cheie si raspunsurile castigatoare intr-un interviu!

1. Ce ne puteti spune despre dumneavoastra?

Se urmareste: interlocutorul incearca sa gaseasca in ceea ce spui ceva interesant de care sa se lege
pentru a sapa si verifica atat experienta, cat si credibilitatea ta.

Raspunde astfel: (inainte de a raspunde, cel mai bine este sa clarifici cate detalii se asteapta sa
auda intervievatorul) pentru o prezentare de 3-5 minute, cel mai bine este sa descrii pe scurt
experienta profesionala; pentru 15-20 de minute, cel mai bine este sa dai o descriere cu mai multe
detalii prin care vei accentua abilitatile si cat mai multe din rezultatele tale. Ca sa poti raspunde cu
usurinta la o astfel deintrebare, se recomanda sa pui pe hartie informatiile respective si sa le
repeti de cateva ori.



Fii atent si la comporamentul pe care trebuie sa il eviti, si anume:
- nu vorbi mai mult decat isi doreste angajatorul;
- nuintra in detalii care stii ca nu te ajuta, ca de exemplu am plecat de la firma X pentru ca

nu m-am inteles cu seful meu.

2. De ce ati renuntat la ultimul loc de munca?

Se urmareste: cauza plecarii de la o companie pentru care ai lucrat, ce te motiveaza, daca exista
riscul ca tu sa pleci dupa o scurta perioada de angajare.

Raspunde astfel: Spune adevarul bine! De regula, nu exista un singur motiv pentru care
schimbam un job. Tata posibile motive care pot fi mentionate: - mi s-a ivit 0 ocazie unica sa preiau
0 pozitie cu mai multe responsabilitati si mai multe oportunitati de dezvoltare;
- mi s-a ivit 0 ocazie unica sa lucrez intr-o companie de renume, precum X, in care puteam sa invat
si sa-mi dezvolt nivelul de profesionalism.

3. Puncte tari - puncte slabe, arcumentati va rog!

Se urmareste:capacitatea de autocunoastere, nivelul de onestitate, increderea in sine — suficienta
pentru a spune adevarul.

Raspunde astfel:

Puncte tari: comunicativ (ma inteleg bine cu persoane foarte diferite), rezultate (ma concentrez
pe rezultate si nu ma las pana nu finalizez), saritor (ii ajut pe cei din jurul meu de cate ori pot).

Puncte slabe: uneori, sunt prea serios in demersul de a obtine rezultate (in cazul acesta, punctul
slab poate fi vazut foarte usor tot ca un punct tare: “e bine ca e serios”’), perfectionist (asemenea).

4. De ce ati optat pentru firma noastra?

Se urmareste: cat de mare este motivatia pentru pozitie si interesul pentru companie.
Raspunde astfel:

- aveti un model de afacere unic, care ma atrage;

- sunteti 0 companie de mare renume in sensul: profesionalismului/ culturii organizationale
bazate pe principiul de meritocratie/ marca de succes/ ofera posibilitatea de crestere pe
termen lung;

- sunteti o companie mica in crestere, unde atmosfera este una foarte apropiata intre colegi.
(E posibil sa fi cautat detalii despre firma insa nu ai gasit. Ca urmare, poti mentiona ca ai
multe intrebari despre produsele firmei si perspectivele de viitor).

Atentie! Evita urmatoarele raspunsuri: pentru ca am auzit ca platiti salarii mari, pentru ca aveti
un program de lucru lejer, pentru ca sunteti aproape de casa.



5. Dati-mi un exemplu despre o situatie in care ati condus o echipa.

Se urmareste: un exemplu concret care sa demonstreze abilitatea ta de a conduce o echipa.
Raspunde astfel: Cat mai concret si la obiect, cu un exemplu real din experienta proprie. Explica
atat proiectul respectiv, cat si rolul tau in echipa.

Atentie! Trebuie sa stim ca este ok sa cerem putin timp de gandire, 10 sau maximum 20 de
secunde cat sa gasim un exemplu bun pe care sa-l expunem. Daca nu ai experienta profesionala,
poti face apel la alte experiente extracurriculare, spre exemplu in cadrul unor proiecte sau
evenimente.

6. Ce rezultate ati avut?

Gandeste-te la orice rezultate pozitive obtinute. (4i redus numarul de erori raportate? Ai realizat
proiectul intr-un termen foarte scurt? Cati beneficiari a avut proiectul descris?)
Atentie! Pentru a valida experienta de conducere este nevoie de rezultate concrete, altfel se poate
interpreta ca nu ai fost in stare sa conduci echipa cu succes.

7. Ce dificultati ati avut?

Se urmareste: Sa dovedesti in continuare cat de credibila a fost experienta pe care tocmai ai
explicat-o, prin ce greutati ai trecut, ce ai invatat din acele greutati si cum ai reusit sa le depasesti.
Raspunde astfel: Mentioneaza o dificultate pe care ai si depasit-o. Explica pe scurt si concret
situatia si felul in care ai rezolvat-o.

8. Nu cumva rezultatele au aparut din alte motive, si nu ¢a urmare a actiunii tale?

Se urmareste: testarea in situatii de stres si inconfort, unde cuvantul nostru este pus sub semnul
intrebarii. Intervievatorul vrea sa afle cum ne comportam in situatii care ne pun rabdarea la
incercare.

Raspunde astfel: cu atitudinea voi fi relaxat si voi raspunde in mod profesionist, oricat de mult mi
se vor testa nervii, lucru care iti va folosi in multe alte situatii concrete...

Alte exemple de intrebari folosite pentru testarea reactiei la stres sunt:

- Sigur d-voastra ati avut rolul de ... ?
- Dar de ce nu ati fost in staresa ... ?
- Puteti sa-mi dati un exemplu de o greseala pe care ati facut-o0?

Se urmareste: capacitatea de a accepta greselile pe care le faci si capacitatea de a invata din ele.

Raspunde astfel: Cu totii facem greseli. Interesant este faptul ca cei care au succes sunt persoane
care fac mai multe greseli decat majoritatea care au rezultate mediocre. Important insa este sa
inveti din acele greseli si sa cauti sa eviti sa le repeti. (Alege o greseala pe care ai facut-o si din
care ai invatat cel mai mult pe plan profesional).



Atentie: Evita greselile pe care nu le poti sprijini cu lectii pe care le-ai invatat.

9. Intrebarile de final

Deseori acestea indica finalizarea unui interviu reusit.
Daca vi s-ar oferi postul, cand ati putea incepe ?
Se urmareste: aflarea disponibilitatii de a incepe, daca se face oferta.

Raspunde astfel: Trebuie sa arate ca vei trata actualul angajator cu respect. Exemplu: trebuie sa
dau preaviz de minimum 15 zile.

Atentie! Vestea buna este ca daca ajungi la intrebarea asta inseamna ca intervievatorului i-ai facut
o impresie buna si ca ai sanse mari sa primesti o oferta. Totusi, trebuie evitate raspunsurile de

genul “IMEDIAT?” cu exceptia situatiilor cand nu ai un job si poti spune chiar in urmatoarele zile.

10. Doriti sa ne intrebati ceva?

Intrebarile pe care trebuie sa le pui tu.

De obicei, ni se da posibilitatea sa punem intrebari daca dorim. Aceasta ocazie trebuie fructificata
cat se poate de mult, fiind o sansa sa aflam si noi anumite informatii necesare in decizia de a ne
angaja in firma respectiva. In acelasi timp, este o alta modalitate de a sublinia interesul pentru job
si firma.

Cateva lucruri pe care s-ar putea sa te intereseze ar fi:

- mai multe informatii despre ce inseamna locul respectiv de munca: cum, unde si in ce conditii se
va desfasura munca;

- ce sperante de avansare sau de scolarizare exista pentru un asemenea post;

- daca ar fi de facut o pregatire suplimentara, cui revin costurile si cand se pot derula (dupa orele
de serviciu?);

- de ce este liber in acest moment postul respectiv?
- care este viziunea sau obiectivul companiei pe urmatorii 3 sau 5 ani?
- care sunt prioritatile acestui job pe primele 12 luni?

- cam cat ar fi salariul, dar nu insista pe subiect, s-ar putea sa para ca te interesaza doar banii, nu si
munca;

- cam cand ai putea primi un raspuns legat de acceptarea sau respingerea candidaturil.



Atentie la intrebarile de evitat:

- care sunt produsele firmei? (ar trebui sa le stii, le poti afla de pe Internet sau din alte surse de
informare!);

- cat de mare este firma/care este cota de piata? (ar trebui sa stii — poti afla de pe Internet sau din
alte surse de informare!);

- care este salariul pentru o astfel de pozitie? (da impresia ca vii numai pentru banil!);

- care este programul de lucru? (da impresia ca ti-e teama sa lucrezi prea mult!).

La sfarsit de interviu
- nu uita sa multumesti pentru invitatia la interviu;
- daca la sfarsitul interviului ti se propune postul si esti sigur ca-1 vrei, accepta-1.

- daca esti conditionat de o consultare cu familia sau nu esti sigur ca exact asta cauti, intreaba daca
poti raspunde in cursul zilei de maine;

- daca raspunsul la interviu intarzie, da-le un tclefon si intreaba daca au ajuns la vreo concluzie,
asta o sa arate ca te intereseaza postul si le mai aduce aminte de tine.

Ce se intampla daca nu obtii postul?

Daca n-ai obtinut postul, e bine sa faci o analiza de ce. Cauzele pot fi diverse, incepand cu lipsa de
pregatire pentru un asemenca post, trecand prin varsta pe care o ai fata de ceea ce-si doresc
angajatorii si ajungand pana la modul in care te-ai prezentat.

Probabil poti imbunatati forma in care te prezinti. Cateva intrebari care trebuie sa ti le pui:

- mi-am prezentat calitatile bine, am reusit sa le pun in relatie cu ce cereau ei?

- am fost imbracat prea sport sau, dimpotriva, prea elegant?

- am vorbit prea mult?

- am fost prea timid?

- eram destul de interesat de post?

- stiam destule despre firma lor?



- am raspuns coerent si clar la intrebarile lor?

- referintele pe care le-am inclus erau potrivite cu postul?

- am intarziat la interviu?

Poti sa-i intrebi pe cei care te-au respins de ce s-a intamplat asta cu o intrebare de genul ‘va
deranjeaza daca-mi spuneti motivele care v-au determinat sa ma respingeti?’ . Incearca sa pastrezi
niste notite asupra cauzelor probabile pentru care ai fost respins, te va ajuta in continuare. Vei
capata experienta la fiecare interviu la care participi, sunt rare cazurile in care obtii un post de la
prima incercare.

Poti sa te gandesti:

- cum sa-ti imbunatatesti logica si coerenta raspunsurilor tale

- in ce mod ai putea sa te prezinti mai bine data viitoare

De multe ori, un loc de munca e greu de gasit. In ciuda tuturor eforturilor tale nu gasesti nimic. Nu
dispera, cautarea unui loc de munca cere timp si rabdare. Pastreaza-ti determinarea de a cauta.

In timp ce esti in cautarea unui loc stabil de munca, s-ar putea sa-ti fie de folos un serviciu cu
Jjumatate de norma, s-ar putea chiar intr-un domeniu care nu te incanta. Faptul ca lucrezi iti da

siguranta, in plus castigi si ceva experienta la locul respectiv de munca.

E bine sa fii inregistrat la AJOFM ca fiind fara loc stabil de munca. Inseamna ca esti in baza lor de
date si sansele de a gasi postul cresc.

Cum te poti pregati bine pentru prezentari

Exista o multime de publicatii si foi tiparite despre modul in care sa te prezinti pentru post. Unele
organizatii tin chiar cursuri despre asa ceva, nu strica sa incerci.

Nota catre parinti

Parintii au de multe ori o influenta mare asupra carierei copiilor lor. Incurajati copilul sa invete si
sa caute un loc de munca dincolo de orizontul in care-si desfasoara activitatea cei din familie.
Vorbiti acasa despre locuri de munca: ce-ati citit in ziar sa ati vazut la televizor depre ce si cum au
ajuns unii oamenti sa lucreze.

Discutati despre avantajele si dezavantajele cate unui loc de munca, discutati despre propriul Dvs.
loc de munca. S-ar putea ca pentru Dvs. siguranta si salariul mare pe care-l obtineti sa fie
importante, dar pentru copil nu. In general, persoanele tinere apreciaza locurile de munca cu
activitati variate si care aduc satisfactii. Si nu uitati ca lumea se schimba, in mod sigur mediul in
care vor munci copii Dvs. nu va arata la fel ca cel de azi.



Invatati mai multe despre zonele de activitate spre care se simte atras copilul Dvs., incercati sa
aflati pana unde ar putea ajunge in domeniu si cu ce efort.



Intereseaza-te inainte de un interviu de angajare de salariul oferit pentru joburi similare si pentru
experienta care o detii. Verifica apoi puterea financiara a viitorilor tai posibili angajatori. La un
interviu de angajare fii flexibil in negocieri. Cere si alte beneficii la un interviu de angajare daca
salariul nu ti se pare suficient.

6. La interviu pari o persoana dificila

Pentru a ascunde diverse slabiciuni sau minusuri la un interviu de angajare, candidatii devin
aroganti, isi pierd rabdarea sau prezinta alte diverse probleme de comportament. Angajatorii cauta
persoane cooperante, cu care sa se poata lucra usor.

7. Al starnit antipatii

In unele companii se cere parerea intregii echipe dupa un interviu de angajare. Multi participanti la
un interviu de angajare cred ca experienta si abilitatile lor ii fac angajabili. De fapt, intr-un mediu
in care se pune accentul pe lucrul un echipa, trebuie sa faci un efort pentru a fi placut de toti, chiar
si de secretara.

8. Nu esti cel mai potrivit pentru job

Probabil printre ceilalti candidati se gasesc unii care s-ar potrivi mult mai bine pentru job. Asa ca
trebuie sa folosesti fiecare interviu de angajare pentru a demonstra ca esti cel mai potrivit. De la
felul in care esti imbracat pana la ceea ce spui sau faci, orice amanunt poate fi un plus sau un
minus in comparatie cu ceilalti la un interviu de angajare.

Convinge angajatorul la un interviu de angajare ca indeplinesti cerintele de job:

« ai abilitatile si experienta necesara pentru a indeplini obligatiile presupuse de respectivul
Job;

o esti indeajuns de motivat;

» te potrivesti culturii organizationale si, implicit, te vei acomoda mediului de lucru
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8 MOTIVE PENTRU CARE NU OBTII JOB-UL

Ti s-a intamplat sa mergi la multe interviuri de angajare, insa nu ai obtinut niciun job. Faptul ca
esti chemat la un interviu de angajare este intotdeauna un semn bun. CV-ul tau si scrisoarea de
intentie fac o prima impresie buna si angajatorul iti solicita un interviu de angajare. Exista insa
motive pentru care, in timpul unui interviu de angajare, reusesti sa strici aceasta impresie:

1. Tinuta improprie unui interviu de angajare

Atunci cand participi la un interviu de angajare arunca o privire asupra felului in care sunt
imbracati angajatii firmei. Esti pe acelasi nivel? Esti imbracat in blugi atunci cand ar fi trebuit sa
fii imbracat in costum? Poti gafa la un interviu de angajare si daca mergi imbracat la costum cand
toata echipa este in tinuta casual. Hainele cu care esti imbracat la un interviu de angajare spun
daca te potrivesti sau nu mediului de lucru. Inainte de a merge la un interviu de angajare culege
informatii despre firma si afla astfel de aspecte ale culturii organizationale.

2. Cunostintele tale sunt prea generale

Esti bun la toate, dar nu stii sa faci nimic in special. Inca nu ti-ai dat seama de ceea ce-ti doresti sau
nu stii unde te-ai potrivi? La un interviu de angajare recrutorul poate considera acest lucru drept
lipsa de scop si de directie in cariera. Pentru a combate aceasta impresie la un interviu de
angajare, stabileste-ti foarte clar ce-ti place sa faci si ce nu. La nivelul opus se afla
supracalificarea. Atunci cand participi la un interviu de angajare si experienta si abilitatile tale
sunt la un nivel mai ridicat pentru acel job, angajatorul nu va risca sa te aleaga pentru ca apoi sa
pleci dupa cateva luni pentru ceva pe masura competentelor tale.

3. Pari disperat la interviul de angajare

Al grija ca la un interviu de angajare sa nu fii prea insistent si sa nu vorbesti prea mult. Totodata,
evita sa fii nerabdator sau anxios. Pentru un intreviu de angajare reusit ar trebui sa asculti atent
ceea ce spune recrutorul pentru a putea da un raspuns la obiect.

4. Referintele din CV nu te ajuta la interviu

Persoanele pe care le-ai ales sa iti scrie scrisori de recomandare stiu sa puna in evidenta acele
calitati ale tale care sunt potrivite pentru jobul pe care ti-1 doresti? Alege persoane din acelasi
domeniu cu postul pentru care candidezi, pentru ca referintele sa te ajute la un interviu de

angajare.

5. Ceri un salariu prea mare



Egalitate de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul

muncii

Egalitate de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul
muncii

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati
reglementeaza masurile pentru promovarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei
si barbati, in vederea eliminarii tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex,
in toate sferele vietii publice din Romania.

Prin egalitate de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatile de munca se
intelege accesul nediscriminatoriu la:

alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

angajare in toate posturile sau locurile de munca vacate si la toate nivelurile
ierarhiei profesionale;

venituri egale pentru munca de valoare egala;

informare si consiliere profesionala,programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald, inclusiv ucenicia;

promovarea la orice nivel ierarhic si profesional;

conditii de Tncadrare Tn munca si de munca ce respecta normele de sanatate si
securitate in munca, conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditii de
concediere;

beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la sistemele publice si
private de securitate sociala;

organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile
acordate de acestes;

prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Referitor la Maternitatea la locul de munca, Art. 10 din Legea nr.202/2002, stabileste
ca maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. Exceptie: acele locuri de
munca interzise femeilor gravide si/sau care alapteaza, datoritd naturii ori conditiilor
particulare de prestare a muncii. Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei
legat de sarcina sau de concediul de maternitate constituie discriminare. Orice tratament



mai putin favorabil aplicat unei femei, privind concediul pentru cresterea copiilor,
constituie discriminare in sensul legii nr.202/2002. Este interzis sa i se solicite unei
candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de graviditate si/sau sa semneze un
angajament ca nu va ramane insarcinatd sau ca nu va naste pe durata de valabilitate a
contractului individual de munca.

Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

- salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

- salariata/salariatul se afld in concediul pentru cresterea copiilor de pana la 2 ani,
respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati. Exceptie fac concedierile pentru motive ce
intervin ca urmare a reorganizarii judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului, in
conditiile legii.

La incetarea concediului de maternitate/a concediului pentru cresterea copiilor in varsta
de péna la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati, salariata are dreptul de
a se intoarce la ultimul loc de munca echivalent, avand conditii de munca la care ar fi avut
dreptul in timpul absentei. La revenirea la locul de munca in conditile de mai sus,
salariata are dreptul la un program de reintegrare profesionald, a carui duratd este
prevazuta Tn regulamentul intern de organizare si functionare si nu poate fi mai mica de
5 zile lucratoare. incilcarea acestor dispozitii constituie contraventi cu amends
contraventionala de la 3.000 lei la 100.000 lei.

4.1) Concilierea vietii de familie cu viata profesionala

Reconcilierea vietii profesionale cu cea de
familie/privata constituie un concept fundamental
pentru egalitatea dintre sexe care, se foloseste
larg de catre politica de ocupare a fortei de
munca Tn combaterea somajului. Obligatiile
familiale, ingrijirea unor persoane
dependente:copii, varstnici, persoane bolnave sau cu nevoi speciale etc., si/sau
supraaglomerarea sarcinilor casnice pot afecta interesul unei persoane pentru a avea o
ocupatie generatoare de venit. Nevoia de armonizare a vietii de familie/private cu viata
profesionala a inceput treptat sa capete o importanta din ce in ce mai mare in ultimii 20
de ani, datorita participarii sporite a femeilor pe piata fortei de munca in toate tarile
europene dar si datoritd schimbdrilor drastice in modelele familiale. Pentru multe
persoane, relatia dintre locul de munca si viata de familie sta sub presiunea adaptarii
continuie la schimbarile din mediul economic si social. Tot mai multe persoane incearca
sa gaseasca un echilibru intre provocarile crescute de la locul de munca si nevoile lor si
a familiilor lor. Dorinta parintilor si a familiilor de a-si imbunatati pozitia economica si
calitatea nivelului de trai trebuie sa se reflecte in modul in care este organizata munca.
Egalitatea intre femei si barbati este o componenta esentiald a muncii si trebuie sa-i fie
acordata o mai mare atentie imbunatatirii serviciilor care sa-i ajute pe cameni sa
echilibreze viata profesional& cu cea familiald, pentru a permite femeilor si barbatilor sa

e




intre pe piata muncii si sa ramana angajati pentru cat mai mult timp. Proportia de
reprezentare a femeilor intr-o serie de ocupatii a crescut in ultimele decenii,
inregistrandu-se modificari in unele tipuri de locuri de munca, ex.manageriale. Nevoia
de sprijin a vietii de familie, atat din partea statului cat si a companiilor, difera de la o
societate la alta si este influentata direct de cultura, traditii, mentalitatea, normele,
aspiratiile membrilor acelei societati. Angajatorii trebuie sa recunoasca si sa respecte
faptul ca lucratorii lor au famili, fata de care au obligatii si angajamente, ce fac parte
dintr-un mod de viatd, care trebuie sa fie sustinut in conditii care sa corespunda nevoilor
sociale a persoanelor intr-o societate democratica si corecta. Concilierea vietii de
familie cu cea profesionala reprezinta un aspect de mare interes atat pentru femei cét si
pentru barbati. Dificultatile cu care se confruntd femeile, mamele, in cdutarea si
pastrarea unui loc de munca platit, steriotipurile prin care se perpetueaza ideea ca doar
femeile sunt responsabile cu ingrijirea familiei, precum si asteptarile fata de barbat
pentru a fi unicul intretinator de familie sunt aspecte care agraveaza inegalitatea intre
femei si barbati. Implicarea barbatilor in echilibrarea vietii de familie cu cea profesionala
reprezintd o problematica esentiala dar si dificild, viata de familie este un factor
important in masura sa descurajeze sau sa incurajeze ascensiunea profesionala, dar si
inegalitatea de gen pe piata muncii.

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati
reglementeaza masurile pentru promovarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei
si barbati, in vederea eliminarii tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex,
in toate sferele vietii publice din Romaénia.
Prin egalitate de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatile de muncé se
intelege accesul nediscriminatoriu la:
- alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;
- angajare in toate posturile sau locurile de munca vacate si la toate nivelurile
ierarhiei profesionale;
- venituri egale pentru munca de valoare egal3;
- informare si consiliere profesionala,programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald, inclusiv ucenicia;
- promovarea la orice nivel ierarhic si profesional;



1.1. Care sunt formalitatile necesare infiintarii unei firme

Introducere

Alegerea formei de organizare a firmei

Tnainte de a initia o activitate economica trebuie sa alegeti modalitatea sub care vreti sa va
organizati activitatea.

Un intreprinzator poate opta pentru una din urmatoarele forme de organizare a afacerii :

Persoana fizica PF, Persoana fizica autoprizica, PFA, Intrepriundere individuala. Il
Intreprindere familiala, IF

Poate fi autorizata sa desfasoare o activitate independenta in baza Ordonanta de urgenta
nr. 44/2008 privind desfiasurarea activitatilor economice de catre persoanele fizice
autorizate, intreprinderile individuale si intreprinderile familiale, care modifica Legea nr.
300/2004 privind autorizarea persoanelor fizice si a asociatiilor familiale, cu nregistrare la
Oficiul registrului comertului din cadrul Camerei de Comert si Industrie prin Biroul Unic.

Are personalitate juridica.

Societatea comerciala

Se constituie ca persoana juridica, conform Legii nr. 31/1990 republicate, prin asociere intre
doua sau mai multe persoane fizice sau juridice, pentru a efectua acte de comert. Societatea
comerciala dobandeste personalitate juridica de la data inregistrarii in registrul comertului.
Societatile comerciale se pot constitui in una din urmatoarele forme juridice :

a) societate in nume colectiv (SNC)

b) societate in comandita simpla (SCS)

c) societate pe actiuni (SA)

d) societate in comandita pe actiuni (SCA);

e) societate cu raspundere limitata (SRL).

Societatea in comandita simpla si In comandita pe actiuni se caracterizeaza prin existenta a
doua categorii de asociati: comanditati (asociatii care administreaza societatea si raspund
nelimitat si solidar pentru obligatiile societatii) si comanditari (asociatii care raspund numai
pana la concurenta capitalului subscris).

Filiale : Filialele sunt societati comerciale cu personalitate juridica care se infiinteaza intr-una
din formele de societate enumerate mai sus. Filialele vor avea regimul juridic al formei de
societate n care s-au constituit.

Sedii secundare : O societate comerciala poate sa deschida in aceeasi localitate cu sediul
principal sau Tn alte localitati, sedii secundare sub diferite forme : sucursale, depozite,
magazine, agentii, etc.

Particularitati ale formelor de organizare a activitatii

Criterii PF, PFA, | SNC SA SRL
ILIF SCS SCA
Nr. persoane | o persoana
sau minimum 2 minimum 5 1-50
membrii asociati
unei familii |
Capital - - | 2.500 lei 200 lei
minim__
Raspundere | nelimitata Nelimitata si solidara, numai cu | numai cu capitalul




a | (cu averea | cu exceptia asociatilor capitalul subscris
intreprinza personala) | comanditari subscris,cu
torului exceptia

asociatilor

comanditari
Restrictii asociatii nu pot lua asociatul unic nu

| pentru parte ca asociati cu poate avea

asociati raspundere nelimitata in

alte societati concurente,
ofara consimtam
celorlalti asociati

calitatea de unic |
asociat decat ntr-

o |
singura societate ‘

Aspecte relevante ale modului de organizare in functie de tipul societatii

Criterii PF, PFA SNC SA SRL

I, IF SCS SCA
Rezervare firma X ' X X X
Redactare act constitutiv - X X X
Dovada sediu X X X X
Depunere capital social - ' X X X
Constituire dosar X X X X
Inregistrare in Registrul X X X X

- Comertului -
Autorizarea Biroul Unic Biroul Unic Biroul Unic Biroul Unic
Functionarii
La ce institutii Oficiul Oficiul registrului | Oficiul registrului Oficiul
trebuie sa mearga registrului comertului comertului registrului
intreprinzatorul comertului comertului
Evidenta Contabilitate Contabilitate in Contabilitate Tn Contabilitate
financiar in partida partida dubla partida dubla in partida
contabila simpla dubla
Sistemul de Impozit pe Impozit pe Impozit pe Impozit pe
impozitare venitul profit profit profit
anual -

Administrarea Nu exista Unul sau mai Unic [ Unul sau mai

reglementari multi administrator | multi

exprese administratori sau consiliu de | administratori
administratie

1.2. Etapele ce trebuie parcurse pentru deschiderea unei firme, incepand de la
activitatile pregatitoare si pana la momentul pornirii afacerii in mod legal

Pre-inregistrare (activitati pregatitoare)
Include toate activitatiie prevazute de lege ce trebuie Tndeplinite de la data cand un
intreprinzator s-a decis sa constituie o forma de organizare a unei afaceri si data cand a
depus la Biroul Unic dosarul complet pentru Tnregistrarea si autorizarea functionarii.
> Informare initiala privind procedura si obligatiile intreprinzatorului
» Verificarea si rezervarea firmei/emblemei (obligatoriu)

> Cercetarea firmei/lemblemei

Inregistrate in registrul de marci (optional)

la OSIM pentru verificarea similitudinii

cu marci



Redactarea actului constitutiv {obligatoriu)

Obtinerea autentificarii pentru actul constitutiv (obligatoriu)

Redactarea si obtinerea declaratiei pe proprie raspundere a fondatorilor,

administratorilor si a cenzorilor ca indeplinesc conditile prevazute de lege

(obligatoriu)

» Completarea cererii de inregistrare (obligatoriu)

> Obtinerea evaluarii prin expertiza, a bunului imobil subscris ca aport Tn natura la
capitalul social (dupa caz)

> Obtinerea certificatului constatator al sarcinilor cu care, eventual este grevat bunul
imobil subscris la capitalul social (dupa caz)

> Varsamantul in numerar la capitalul social (direct la banca dorita sau la unitatile CEC
de la CClI) (obligatoriu)

> Intocmirea dosarului de inregistrare si autorizare a functionarii (obligatoriu)

Y ¥V VY

Dosarul de inregistrare si autorizare a functionarii trebuie sa contina:

Nr. Tip organizatie | Precizari privind
crt  Denumire act PFA SNC | SA SRL | utilizarea documentului
LIF | SCS | SCA

1. Cerere de inregistrare X X X X Obligatoriu

si autorizare

2. Dovada disponibilitatii X X X X Dovada pentru

firmei/emblemei disponibilitatea

| Tl L firmei este obligatorie |

3. Reproducerea emblemei X X X X Optional, daca se declara

(4 exemplare) emblema

4. Dovada sediului (in copie) X X X X Obligatoriu

5. Declaratia pe proprie X X X X Obligatoriu

raspundere— original

6. Actul constitutiv (original) - X X X Obligatoriu pentru
persoane juridice

8. Dovezile privind Este obligatoriu sa existe |

efectuarea varsamintelor - X X ' X capital varsat Tn numerar
aporturilor subscrise si/ sau '
varsate (copii) .
9. Facturi - X | X X Se utilizeaza pentru
produse noi achizitio-nate
] | : | ca aport Tn natura
10. Expertiza de evaluare a - | x X X Numai in cazul imobile
aportului in natura la capitalul apotate  bunurilor la
subscris capitalul social
11. Certificatul constatator - X X X Pentru bunurile imobile
al sarcinilor de care sunt aduse ca aport in natura
la capitalul social subscris
12. Dovada intabularii - - - - Pentru bunurile mobile
bunurilor imobile aduse ca aport la capitalul
social subscris
13. Cambia, contract de Cand sunt aduse creante
Tmprumut bancar, contract - X X - ca aport la capitalul social.
civil Nu sunt permise la SA si
SCA  constituite prin
subscrip tie publica si la




SRL -uri

15. Declaratie cu la averea

x |

c_ompetente

Obligatoriu pentru asociatii
detinuta (original,sub care raspund nelimitat si
semnatura privata) solidar pentru obligatiile

sociale -

16. Acte privind ctivitatea In lipsa acestora se

comerciala anterioara (copii) X depune  actul  privind

nivelul studiilor absolvite

17. Specimenul de X Obligatoriu pentru

semnatura (original) administratori

18. Certificatul cenzorilor Obligatoriu pentru

privind depunerea SA si SCA

garantieilegale de catre

administratori i

19. Actele constatatoare ale

operatiunilor incheiate in contul

societatii (copii)

20. Contractul de administrare Numai in cazul cand

(copie) societatea este adminis-
| trata de o persoana

_juridica _

| 21. Acte de identitate (cu CNP) X | Pasaport pentru rezidenti |
22. Actul de inregistrare a in copie fradusa si |
| fondatorilor persoane juridice - legalizata pentru
(copie) nerezidenti

1. Hotararea organului In  copie tradusa si
statutar al persoanei juridice - legalizata pentru
privind participarea la nerezidenti
constituirea societatii (original)
24 Mandatul persoanei care a |In copie tradusa si
semnat actul constitutiv n - legalizata pentru
numele si pe seama nerezidenfi
fondatorului, persoana juridica
(original)
25.Certificat de bonitate - In  copie tradusa si
(original) legalizata
26.Avize prealabile prevazute - Pentru societatile bancare,
de lege de asigurare reasigurare,

operatiuni cu valori
mobiliare

27 Actele pentru autorizarea

functionarii din punct de -
vedere: al PSI; sanitar; sanitar-
veterinar; al protectiei de mediu;
al protectiei muncii.
28. Diverse taxe si onorarii X Sunt stabilite de organele

1.3. Cum te inregistrezi ca PFA



Persoana fizica autorizata (PFA) este o forma simplificata de firma si functioneaza in
cazurile in care este nevoie doar de munca asociatului si nu de o extindere foarte
mare a afacerii. Printre cei care se pot inregistra ca PFA se numara programatorii si
consultantii software, traducatorii autorizati, electricienii si agentii de asigurari.

Cei care pot activa ca PFA sunt prestatorii de servicii (coafor, maseur, designer, antrenor
fitness etc); cei care practica activitati de intermediere (precum cele prin contract de
comision, de mandat, de reprezentare, de agent de asigurare, vanzarea in regim de
consignatie a bunurilor, transport de bunuri si de persoane); meseriasii (mecanicii auto,
tamplarii, zidarii etc) si persoanele cu activitate in comert si productie si cele care
organizeaza evenimente.

Nu pot fi PFA persoanele care desfasoara profesii liberale, cele a caror activitate este
organizata si reglementata prin legi speciale sau cele care intentioneaza sa desfasoare
activitati economice pentru care legea a instituit un regim juridic special, anumite restrictii de
desfasurare sau alte interdictii.

Astfel, nu se pot inregisira ca PFA persoanele care desfasoara activitati de aparare
nationala, de protectie si paza, de jocuri de noroc, activitati juridice, activitati de creditare,
activitati ale pietelor de capital, de asigurare- reasigurare sau din domeniul materialelor
explozive.

Nu pot face parte din categoria PFA nici arhitectii, asistentii sociali, auditorii financiari,
avocatii, consilierii juridici, consultantii fiscali, psihologii, medicii, notarii publici, politistii,
actorii, profesorii, insotitorii sau asistentii maternali.

Care sunt avantajele

“Constituirea unei PFA prezinta anumite avantaje cum ar fi inregistrarea rapida, obligatii
fiscale mai reduse si evidente mai simple”, precizeaza pentru startups.ro Irena Tudorie,
Partner la casa de avocatura Popovici Nitu si Asociatii.

Fata de o societate comerciala, costurile de inregistrare ale PFA sunt mai mici (nu este
nevoie de capital social pentru infiintare, cheltuielile fiind doar cele de inregistrare) si nu
trebuie sa isi constituie un patrimoniu.

“De asemenea se pot inregistra diverse cheltuieli precum intretinerea propriei locuinte,
dobanzi legate de diverse achizitii etc. ceea ce duce la diminuarea impozitului platit statulur’,
adauga Ramona Voicu.

Alt avantaj al PFA fata de societatile comerciale este contabilitatea mai simpla (se tine doar
in partida simpla). In cazul PFA este nevoie doar de un jurnal de incasari si plati in care se
consemneaza veniturile realizate si cheltuielile si nu este nevoie de intocmirea lunara de
jurnale, registre, balante de venituri si cheltuieli sau declaratii catre Administratia Financiara.
(Tilnste il Care sunt obligatiile fiscale ale PFA)

PFA dispune de un facturier si un chitantier si, in functie de modalitatea de efectuare a
platilor, de un cont bancar.

“In cazul persoanelor care au o asemenea aulorizatie de functionare, costurile de
administrare a activitatii, precum si taxele si impozitele datorate sunt inferioare spre
deosebire de cazul administrarii unei afaceri prin intermediul unei societati comerciale”,
adauga Otilia Puiu.

PFA nu trebuie sa angajeze in mod obligatoiu un contabil sau expert contabil, aceasta
optiune fiind facultativa.



“Un alt avantaj este reprezentat de faptul ca PFA are obligalii declarative din punct de
vedere fiscal doar o data pe an, in timp ce la nivelul societatii, aceste obligatii declarative
sunt numeroase in cursul unuj an fiscal’, precizeaza Otilia Puiu.

De asemenea, PFA nu plateste impozit forfetar sau minim, iar celelalte impozite si contributii
sunt mult mai mici.

Astfel, avantajate sunt si companiile client cu care colaboreaza. De exemplu, 0 societate
comerciala plateste catre stat contributii in valoare de 31,25% din salariul unui angajat. In
schimb, daca in locui salariatului ar colabora cu PFA, nu ar trebui sa achite vreo contributie
catre stat, ci PFA ar trebui sa achite spre stat 5,5%, contributia la asigurarile sociale de
sanatate.

*PFA se poate angaja prin incheierea unei conventii civile si nu a unui contract de munca, iar
compania cu care va lucra va plati impozite mult mai mici’, completeaza pentru startups.ro
Ramona Voicu, Payroll Services Coordinator la agentia de recrutare si training VON
Consulting.

In ceea ce priveste proprii salariati, este de mentionat ca PFA nu poate angaja persoane cu
contract individual de munca, insa se poate asocia cu altele si poate lucra cu alte cabinete,
ca prestatori de servicii.

“Banii incasati de caltre o persoana fizica care desfasoara activitati economice in mod
independent nu trebuie justificati si pot fi accesati direct’, mentioneaza Ramona Voicu un alt
avantaj al PFA.

Si sanctiunile sunt mai mici pentru un PFA, fata de o societate comerciala.

“De exemplu, daca o societate comerciala nu depune o declaratie, amenda este in jur de
500 de lei, in timp ce pentru PFA amenda maxima este de 250 de lei. Exceptie face decontul
de TVA, care are aceeasi sancliune si la societatile comerciale si la PFA”, explica Ramona
Voicu.

Care sunt etapele inscrierii

lon Florin Chivu, avocat titular al cabinetului cu acelasi nume, spune pentru startups.ro ca
prima etapa a inregistrarii PFA este rezervarea denumirii, apoi trebuie pregatit dosarul
pentru inregistrare.

DE RETINUT:

PFA este recomandata celor care care au o afacere mica si care isi pot desfasura aceasta
activitate in mod individual.

Nu pot sa fie PFA arhitectii, asistentii sociali, auditorii financiari, avocatii, consilierii juridici,
consulitantii fiscali, psihologii, medicii, notarii publici etc

Costurile pentru inscrierea de catre o persoana a PFA variaza intre 200 de lei si 300 de lei,
in functie de numarul de documente necesar.

Avantajele PFA sunt legate de inregistrarea rapida, obligatiile fiscale mai reduse,
evidentele contabile mai simple si costurile de administrare mai mici decat ale unei societati
comerciale.

Printre dezavantajele PFA se numara obligatiile nelimitate si faptul ca nu pot sa efectueze
decat activitatea pentru care au fost autorizati.

1.4. Cum inregistrezi o intreprindere familiala
Intreprinderea familiala (denumita pana anul trecut asociatie familiala) este o forma de

organizare economica fara personalitate juridica, formata de un intreprinzator
persoana fizica impreuna cu familia sa. Activitatile economice desfasurate de o



intreprindere familiala (IF) pot fi in agricultura, industrie, turism, constructii, IT si
comert.

Nu se pot constitui in IF profesiile liberale, activitatile economice a caror desfasurare este
organizata si reglementata prin legi speciale si activitatiie economice pentru care legea a
instituit un regim juridic special, anumite restrictii de desfasurare sau alte tipuri de interdictii.
*Medicii, expertii contabili, auditorii, arhitectii, avocatii, notarii nu vor putea sa-si desfasoare
niciodata activitatea prin intermediul unei intreprinderi familiale, ci doar prin intermediul unor
forme de organizare reglementate de legile care guverneaza profesiile respective”, explica
pentru startups.ro Daniela Moraru, General Manager la companiile Moore Stephens Riff.

In Romania, se pot organiza ca intreprinderi familiale atat cetatenii romani, cat si cei dintr-un
stat membru al Uniunii Europene si cei dintr-un stat aflat in spatiul economic european.

Inregistrarea

IF se constituie printr-un acord incheiat de membrii familiei, obligatoriu in forma scrisa.

“Prin acest acord de constituire se desemneaza si un imputernicit al intreprinderii, care o va
reprezenta in fata tertilor si va gestiona interesele acesteia’, spune pentru startups.ro
Simona Croitoru, avocat colaborator la casa de avocatura Zamfirescu Racoti Predoiu (ZRP).
Reprezentantul IF trebuie sa aiba minim 18 ani, iar ceilaltii membri sa aiba cel putin 16 ani.
Niciunul dintre membri nu trebuie sa fi savarsit fapte sanctionate de legile financiare, vamale
si de cele care privesc disciplina financiar-fiscala (de tipul celor din cazierul fiscal).

IF trebuie sa aiba un sediu profesional declarat si reprezentantii sa declare pe propria
raspundere ca indeplinesc conditile de functionare prevazute de legislatia specifica in
domeniul sanitar, sanitar-veterinar, protectiei mediului si al protectiei muncii.

“Intreprinderea familiala se infiinteaza intr-o singura efapa - prin depunerea dosarului
cuprinzand actele necesare la Registrul Comertului in a carei raza teritoriala isi va avea
sediul aceasta”, precizeaza Simona Croitoru.

Toata procedura de infiintare si autorizare a functionarii unei astfel de intreprinderi este
monitorizata de Oficiul Registrul Comertului.

“Orice modificare ulterioara in activitatea asociatiei va fi depusa tot la Registrul Comertului
unde aceasta a fost inregistrata”, mai spune Simona Croitoru.

Autorizatia de functionare este acordata pe un termen nelimitat sau pe o anumita perioada,
daca se solicita acest lucru.

Pentru suspendarea IF se urmeaza aceeasi pasi ca si la oricare alta forma de organizare
comerciala (Citeste &/ci cum se suspenda activitatea firmei).

Cine poate face parte din IF

IF poate angaja numai persoane din cadrul aceleiasi familii, indiferent de numarul acestora,
nu si terte persoane. Numarul minim de membri este doi, iar familia este considerata a fi
reprezentata de sot, sotie, copiii care au implinit varsta de 16 ani, rudele si afinii pana la
gradul al patrulea inclusiv.

Membrii IF pot fi simultan Persoana Fizica Autorizata (PFA) (Citeste aici cum te inregistrezi
ca PFA) si titulari ai unor intreprinderi individuale.

“Acestia pot cumula si calitatea de salariat al unei terte persoane care functioneaza atat in
acelasi domeniu, cat si intr-un alt domeniu de activitate economica decat cel in care si-au
organizat intreprinderea familiala”, explica Simona Croitoru.

4.4.3.Documentele necesare
Pentru dosarul de inregistrare a IF se obtine de la Oficiul Registrului Comertului o cerere tip,



la care se adauga rezervarea de denumire si cazierul fiscal pentru toti membrii (in format
electronic).

De asemenea, de la Registrul Comertului se obtine si se adauga o declaratie pe propria
raspundere privind indeplinirea conditiilor de functionare prevazute de legislatia specifica in
domeniul sanitar, sanitar-veterinar, protectiei mediului si al protectiei muncii.

Dosarul de inregistrare va cuprinde si cate o copie dupa actul de identitate al fiecarui
membru, documentele aferente sediului (contract de inchiriere si/ sau titlul de proprietate),
specimenul de semnatura al reprezentantului IF, acordul de constituire incheiat de membrii
familiei, procura speciala pentru reprezentantul intreprinderii desemnat prin acordul de
constituire (sub semnatura privata), prin care acesta este imputernicit sa o reprezinte, si
dovezile privind achitarea taxelor legale.

Daca este cazul, pentru inregistrare se pot depune si documente care atesta pregatirea
profesionala si cele care atesta experienta profesionala a membrilor. Costurile de
inregistrare variaza intre 500 de lei si 1.000 de lei.

“Dupa depunerea dosarului complet la Registrul Comertului, intreprinderea este inregistrata
in termen de cinci zile lucratoare”, mentioneaza Simona Croitoru.

DE RETINUT:

Intreprinderea Familiala (IF) este o forma de organizare economica fara personalitate
Jjuridica, formata de un intreprinzator persoana fizica impreuna cu familia sa.

Activitatile economice desfasurate de IF pot fi in agricultura, industrie, turism, constructii,
IT si comert.

Toata procedura de infiintare si autorizare a functionarii unei astfel de intreprinderi este
monitorizata de Oficiul Registrul Comertului.

Autorizatia de functionare este acordata pe un termen nelimitat sau pe o anumita
perioada, daca se solicita acest lucru.

Membrii IF pot fi numai sotul, sotia, copiii acestora care au implinit varsta de 16 ani la data
autorizarii IF, rudele si afinii pana la gradul al patrulea inclusiv.

Avantejele unei IF fata de o firma o sunt ca este autorizata mai repede, are costuri de
infiintare mai mici, iar obligatiile fiscale si declaratiile catre stat sunt intr-un numar mai mic.
Membrii IF pot fi, cumulat, PFA, titularii ai unor intreprinderi individuale si angajati ai unei
companii din acelasi domeniu sau din alt domeniu de activitate economica

1.5. Cum infiintezi o intreprindere individuala

O intreprindere individuala poate desfasura orice fel de activitate, cu exceptia celor
organizate si reglementate prin legi speciale, precum medicina, avocatura, notariat,
arhitectura si contabilitate.

‘De asemenea, sunt exceptate din aceasta categorie si domeniile pentru care sunt
reglementate cocwi Az unice interzise®, spune pentru startups.ro Ana-Maria Pruteanu,
avocat in cadrul biroului de avocatura Eiciie Gigou.

Astfel de coduri CAEN sunt cele care pot fi folosite numai daca exista o licenta, calificare in
domeniul respectiv de activitate sau alte documente aditionale.

O intreprindere individuala poate avea un singur un singur cod CAEN, la fel ca si 0 persoana
fizica autorizata.

“Desfasurarea unor activitati care se circumscriu mai multor coduri CAEN presupune
deschiderea mai multor intreprinderi individuale®, explica pentru startups.ro lulia David



Scbolevschi, Mangaglng Partner la compania de consultanta fiscala si audist kG Auci,
membra a retelei =iz wlomaion:

lleana Mirica, avocat asociat la sometatea de avocatura Cioierics o Florea, spune pentru
startups.ro ca intreprinderea individuala este o intreprindere economica, fara personalitate
juridica, organizata de un intreprinzator persoana fizica. Cadrul legislativ pentru
intreprinderea individuala este reglementat prin Ordonanta de urgenta nr. 44/2008.

Pentru infiintarea unei intreprinderi individuale este nevoie de un sediu profesional stabil si,
pentru anumite activitati economice, este necesara o anumita pregatire profesionala sau un
atestat al pregatirii profesionale.

“In privinta colaborarilor cu o alta entitate juridica, in domeniul pentru care este infiintata
intreprinderea individuala, persoana fizica titulara intreprinderii nu va fi considerata ca fiind
angajata a persoanei juridice, chiar daca aceasta colaborare este exclusiva. Persoana fizica
poate fi insa incadrata cu carte de munca la o societate comerciala pentru o aclivitate
economica diferifta de cea pentru care si-a organizat intreprindetea individuala®,
mentioneaza Ana-Maria Pruteanu.

O intreprindere individuala poate fi simultan membra a unei intreprinderi fainilizie si a unei
PFA. Spre deosebire de cele doua, intreprinderea individuala poate avea angajati chiar
pentru activitatea pentru care este autorizata.

“In rest, PFA-ul sau intreprinderea individuala sunt supuse acelelorasi reglementari. In acest
context, forma de organizare de PFA va incepe, probabil, sa-si piarda frecventa utilizare. In
orice caz este greu de explicat coexistenta celor doua forme atat de asemanatoare de
organizare”, subliniaza lleana Mirica.

Marioara Zaifu, consultant la compania de consultanta fiscala Conculins®, membra a Nexia,

spune pentru startups.ro ca cel care este unicul actionar al unei firme poate fi inregistrat si
ca intreprindere individuala si ca asociat in mai multe societati cu raspundere limitata (SRL).

Documentele necesare

Dosarul de inregistrare la Oficiul Registrul Comertului contine, in original, formularul de
inregistrare si cazierul fiscal al titularului, care se obtin chiar de la oficiul respectiv.

Alte documente necesare in dosar sunt dovada disponibilitatii si rezervarii denumirii (originat)
si cartea de identitate sau pasaportul membrului intreprinderii individuale (copie atestata
olograf in conformitate cu originalul).

Este nevoie si de documentele care atesta calificarile titularului intreprinderii individuale
(copii atestate olograf), cele care atesta drepturile de folosinta asupra sediului social sau
punctelor de lucru (copie legalizata sau original) si specimenul de semnatura a titularului
intreprinderii individuale (original).

lleana Mirica spune ca documentele care atesta drepturile de folosinta asupra sediului
profesional pot fi contractul de inchiriere, cel de comodat, certificatul de mosteniior,
contractul de vanzare-cumparare, declaratia de luare in spatiu sau orice alt act juridic care
confera dreptul de folosinta.

Un alt document ncesar in dosar este, in original, declaratia - tip, pe propria raspundere, din
care sa rezulte ca intreprinderea individuala indeplineste toate conditile legale de
functionare prevazute de legislatia speciala in domeniul sanitar, sanitar - veterinar, protectia
mediului si protectia muncii, care se obtine de la Oficiul Registrului Comertului.

Etapele inregistrarii
Dosarul de infiintare se depune la Oficul Registrului Comertului de pe langa Tribunalul



judetului in care isi va avea sediul social intreprinderea individuala. Acest dosar este apoi
verificat de un referent.

“Avand in vedere ca dosarul nu mai ajunge la judecator, procedura este mai rapida decat
inregistrarea unui SRL. Daca toate actele sunt in ordine, se va proceda la aprobarea
inregistrarii de catre Directorul Registrului Comertului”, adauga Ana-Maria Pruteanu.

Dupa ce se aproba inregistrarea, se elibereaza un certificat de inregistrare.

“In mod normal, procedura de inregistrare dureaza aproximativ o saptamana. Taxele pentru
infiintarea unei intreprinderi individuale ajung pana la suma de 200 de lel”, mentioneaza
Ana-Maria Pruteanu.

lleana Mirica precizeaza ca procedura se realizeaza intr-o singura etapa, in aproximativ 24
de ore, daca documentatia este completa, sau cu termen de pe o zi pe alta, daca nu sunt
indeplinite conditiile legale. Termenul de eliberare a certificatului de inregistrare este de trei -
cinci zile de la inregistrare sau copletare.

O intreprindere individuala se inregistreaza pentru o perioada nelimitata.

“Dupa inregistrarea la Registrul Comertului, exista obligativitatea inregistrarii intreprinderii
individuale la organul fiscal competent’, adauga lulia David Sobolevschi.

Taxe si impozite

Contabilitatea unei intreprinderi individuale se tine in partida simpla, aceasta fiind obligata sa
completeze registrul de incasari si plati, precum si registrul inventar.

Veniturile realizate de intreprinderea individuala sunt supuse impozitului de 16% pe venit din
activitati independente si contributiei de 5,5% la asigurarile sociale de sanatate.

DE RETINUT:

Intreprinderea individuala poate desfasura orice fel de activitate, cu exceptia celor
organizate si reglementate prin legi speciale (precum medicina, avocatura, notariat,
arhitectura si contabilitate).

Intreprinderea individuala poate avea un singur un singur cod CAEN, la fel ca si o PFA,
iar pentru mai multe activitati trebuie sa deschida mai multe infreprinderi individuale.
Principala diferenta dintre PFA, intreprinderea familiala si intreprinderea individuala
este faptul ca aceasta din urma poate avea angajati.

Dosarul de infiintare se depune la Oficul Registrului Comertului de pe langa Tribunalul
judetului in care isi va avea sediul social intreprinderea individuala.

Procedura de inregistrare a unei infreprinderi individuale dureaza aproximativ o
saptamana.

Taxele pentru infiintarea unei intreprinderi individuale ajung pana la suma de 200 de lei
Contabilitatea se tine in partida simpla, intreprinderile individuale fiind obligate sa
completeze registrul de incasari si plati, precum si registrul inventar.

Precizare

Noile reglementari prevad simplificarea procedurii de autorizare a functionarii prin
introducerea, Tn anumite situatii expres prevazute de lege, a Declaratiei pe proprie
raspundere in conditile extinderii activitatior CAEN pentru care se aplica aceasta
procedura. Totodata, se prevede simplificarea continutului cererii de Tnregistrare si
autorizare, precum si reducerea cuantumurilor taxelor si tarifelor aferente Tnregistrarii.
Efectul imediat al acestor modificari, la care se adauga trecerea la sistemul de lucru cu
verificarea dosarelor, pe loc, este de reducere a timpului consumat de comerciant pentru
solicitarea Tnregistrarii si, in acelasi timp, de reducere a termenului de eliberare a
certificatului de inregistrare cu anexele aferente la mai putin de 20 zile.



