Anexa

la Ordinul Agentiei Nationale
pentru Ocuparea Fortei de Muncad
nr.64 din 13.11.2019

Procedura de organizare a targurilor locurilor de munca

|. Dispozitii generale

1. Procedura de organizarea a targurilor locurilor de munca (in continuare —
Procedura) reglementeaza punerea in aplicare a prevederilor articolului 27 alin.(2)
lit.(a) din Legea nr.105/2018 privind promovarea ocupdrii fortei de munca si
asigurarea de somaj (in continuare — Lege).

2. Procedura stabileste actiunile, responsabilitatile subdiviziunilor teritoriale
pentru ocuparea fortei de muncd (in continuare - STOFM) la organizarea si
desfasurarea targurilor locurilor de munca (in continuare - targuri).

3. Scopul organizarii targurilor este oferirea posibilitatii intalnirii directe a
cererii si ofertei de munca pentru a creste sansele de angajare a persoanelor aflate
in cautarea unui loc de munca, a spori gradul de informare despre piata muncii si a
selecta candidatii care corespund cerintelor angajatorilor.

Il. Organizarea targurilor

4. Targurile se organizeaza:

1) cu mai multi angajatori care au declarat mai multe locuri de munca vacante
sl sunt Inregistrate in Sistemul informational al pietei muncii (Jobless), precum si
cu cei care au solicitat participarea;

2) la sediul STOFM, in cadrul intreprinderii sau in alt local dupa posibilitate.

5. Targurile pot fi organizate cu participarea angajatorilor dintr-un anumit
domeniu de activitate al economiei nationale sau mai multe, pentru un anumit grup
tinta de persoane aflate in cautarea unui loc de munca, dar fara restrictionarea
accesului altor categorii de persoane.

6. STOFM poate organiza si activitati de recrutare. Activitatea de recrutare se
organizeaza CU un singur angajator care a declarat mai multe locuri de munca
vacante si care sunt inregistrate in Jobless. Poate fi organizata la sediul STOFM, in
cadrul intreprinderii sau in alt loc dupa posibilitate, cu invitarea persoanelor care
corespund ofertelor de munca ale angajatorului.

7. In procesul de identificare si invitare a angajatorilor la targ functionarul
responsabil din cadrul STOFM intreprinde mai multe actiuni, printre care:

1) studierea si selectarea din Jobless a angajatorilor care au declarat mai multe
locuri de munca vacante si pregatirea listei preventive;

2) studierea site-urilor de profil pentru identificarea agentilor economici care
dispun de locuri de munca vacante;

3) contactarea si invitarea angajatorilor selectati pentru participarea la targ (prin
telefon, expedierea invitatiilor prin postd, fax, e-mail), cu oferirea informatiilor
despre data, orele, locul desfasurarii, modul de prezentare a informatiilor despre
locurile de munca vacante, modul de amplasare si amenajare a standului, persoana
de contact din cadrul STOFM, alte informatii dupa caz;



4) elaborarea listei angajatorilor, care au confirmat disponibilitatea de
participare la targ, cu indicarea domeniilor economice, numarului de locuri de
munca vacante conform ocupatiilor;

5) organizarea, la necesitate, a seminarelor informative, intdlnirilor cu
angajatorii invitati la targ.

8. In procesul de identificare si invitare a persoanelor aflate in cautarea unui loc
de munca la targ, functionarul responsabil din cadrul STOFM intreprinde mai
multe actiuni, printre care:

1) studierea si selectarea din Jobless a persoanelor aflate in cautarea unui loc de
munca, inclusiv a celor cu statut de somer, care corespund cerintelor locurilor de
munca vacante (ocupatiilor) ce vor fi prezentate la targ si elaborarea listei acestora;

2) contactarea persoanelor selectate si invitarea lor la eveniment prin telefon,
SMS, expedierea invitatiilor prin postd, e-mail, cu specificarea detaliilor de
desfasurare (data, orele, locul desfasurarii, numarul aproximativ de angajatori si
locuri de munca vacante pe domenii, modul de aplicare la locurile de munca
vacante, persoana de contact din cadrul STOFM, alte informatii dupa caz),
conform modelului din anexa nr.1,

3) organizarea seminarelor de ghidare in cariera cu tematica ,Elaborarea
instrumentelor de marketing personal”;

9. Organizarea targului necesitd, dupa caz, intreprinderea preventiva a mai
multor masuri organizatorice de catre functionarii responsabili din cadrul STOFM,
si anume:

1) elaborarea ordinului STOFM privind organizarea si desfasurarea targului,
prin care se va aproba lista membrilor grupului de lucru din cadrul STOFM, planul
de actiuni cu termenii de realizare si persoanele responsabile, lista necesitatilor
pentru organizarea targului;

2) identificarea partenerilor targului si a oficialilor care vor fi prezenti la
deschiderea evenimentului (autoritati ale administratiei publice centrale si locale,
ONG-uri, parteneri sociali/media, alti parteneri din teritoriu);

3) elaborarea listei grupului de lucru in comun cu partenerii, in cazul unui targ
mai mare, cu desemnarea coordonatorului si secretarului grupului de lucru, cu
stabilirea sarcinilor si responsabilitatilor, procesarea sedintelor grupului de lucru si
informarea membrilor grupului de lucru;

4) identificarea si stabilirea spatiului de desfasurare a targului, a dotarilor si
materialelor necesare (in cazul arendei localului se va negocia incheierea
contractului de prestare a serviciului de arendd a localului, echipamentului,
mobilierului, internetului, sonorizarea, modul de achitare a serviciilor);

5) elaborarea schemei de amplasare a angajatorilor, partenerilor participanti la
targ;

6) atragereca  donatorilor si  sponsorilor pentru editarea materialelor
informative/promotionale, achitarea arendei, amenajarea spatiului, mediatizarea
evenimentului, atragerea voluntarilor etc.;

7) identificarea moderatorului targului, pregatirea si prezentarea mapei cu
materiale despre targ in scop de informare;



8) organizarea sedintelor grupului de lucru (raportarea despre masurile
intreprinse de fiecare institutie implicata, stabilirea urmatoarelor sarcini);

9) pregatirea ecusoanelor pentru organizatorii targului;

10) pregatirea diplomelor de participare pentru angajatori si alti participanti;

11) pregatirea pentru fiecare angajator participant la targ a cate o mapa care va
contine: materiale informative privind serviciile STOFM, pix, alte materiale
promotionale, precum si un chestionar pentru angajator, conform modelului din
anexanr.2;

12) pregatirea chestionarelor pentru persoanele participante la targ, conform
modelului din anexa nr.3;

13) amenajarea spatiului pentru desfasurarea targului cu o zi inainte de
deschidere, tinand cont de schema de amplasare;

14) amenajarea standului STOFM, iar dupa necesitate amplasarea posturilor de
auto-informare conectate la internet pentru accesarea portalului www.angajat.md si
platformei Targului on-line www.e-angajare.md de catre vizitatori;

15) amenajarea punctului pentru informatii la intrarea in sediu, pentru oferirea
informatiilor despre programul evenimentului, angajatorii prezenti si ofertele
acestora, seminarele, training-urile si dezbaterile tematice organizate in cadrul
targului,

16) plasarea pe mesele angajatorilor a suportului cu denumirea agentului
economic si locurile de munca vacante oferite;

10. Pe perioada desfasurarii targului functionarii responsabili din cadrul
STOFM realizeaza, dupa caz, urmatoarele activitati:

1) distribuirea pliantelor, materialelor informative;

2) moderarea evenimentului, cu informarea despre:

a) organizatorii/partenerii, inclusiv cei media, care au contribuit la organizare,
invitatii oficiali prezenti care vor lua cuvantul la deschiderea oficiala a targului;

b) sloganul, programul si durata targului;

C) angajatorii prezenti la targ si ofertele de munca ale acestora;

d) alte informatii relevante;

3) organizarea in comun cu organizatiille/lONG-le partenere a diverselor
activitati practice pentru vizitatorii targului, inclusiv tineri:

a) activitati de ghidare in cariera;

b) seminare, training-uri, dezbateri tematice;

C) alte activitati relevante;

4) asigurarea sonorizarii (microfon, boxe, amplificator s.a.), accesului la
internet (Wi-Fi), filmarii si fotografierii momentelor celor mai relevante;

5) asigurarea functiondrii tehnicii de calcul (calculator conectat la baza de
date a ANOFM si cele de la posturile de auto-informare, imprimanta, boxe,
monitoare, calculator pentru difuzarea spoturilor, proiector si ecran pentru
realizarea prezentarilor Power Point s.a.);

6) informarea si consultarea vizitatorilor la standul STOFM despre masurile
de ocupare a fortei de munca prestate, angajatorii prezenti la eveniment si locurile
de munca vacante, inclusiv cele Inregistrate in baza de date a STOFM;



http://www.angajat.md/
http://www.e-angajare.md/

7) oferirea suportului vizitatorilor la utilizarea posturilor de auto-informare
pentru accesarea portalului www.angajat.md si platformei targului on-line www.e-
angajare.md;

8) acordarea interviurilor pentru mass-media;

9) inmanarea diplomelor de participare angajatorilor;

10) colectarea chestionarelor completate de angajatorii si vizitatorii participanti
la targ.

I11. Promovarea si mediatizarea targurilor

11. In scopul asigurdrii participarii unui numér cat mai mare de angajatori si
persoane aflate in cautarea unui loc de munca, STOFM mediatizeaza evenimentul
intr-un termen util, prin realizarea, dupa posibilitate, a urmatoarelor activitati:

1) elaborarea anuntului/comunicatului preventiv privind organizarea targului;

2) identificarea sloganului/logo-ului evenimentului ce se vor regdsi pe
materialele informative/promotionale;

3) eclaborarea si editarea afisului, pliantelor informative, invitatiilor pentru
persoanele invitate la deschiderea evenimentului, bannerelor, altor materiale
informative/promotionale;

4) elaborarea spoturilor publicitare audio/video privind organizarea targului;

5) 1inaintarea scrisorilor catre institutiile mass-media privind solicitarea
promovarii targului ca pe un eveniment social fara taxe pentru plasarea/difuzarea
comunicatului si spotului publicitar audio/video;

6) plasarea/difuzarea dupa caz a anuntului, comunicatului informativ, spotului
publicitar audio/video prin intermediul canalelor media (prioritar prin intermediul
celor care au acceptat promovarea evenimentului gratis), paginii web a ANOFM,
Intranet, paginilor web a institutiilor partenere, media de socializare on-line,
plasarea spotului publicitar audio/video afiselor in transportul public;

7) plasarea bannerelor stradale, afiselor in locurile publice cu permisiunea
administratiei publice locale;

8) elaborarea si distribuirea comunicatului informativ cu privire la organizarea
targului pentru reprezentantii mass-mediei prezenti la eveniment (pe suport de
hartie, cu antet s1 semnatura sefulu1 STOFM);

9) acordarea interviurilor si participarea reprezentantilor STOFM la diferite
emisiuni radio si TV 1n scopul promovarii targului.

IVV. Monitorizarea rezultatelor targurilor

12. Monitorizarea targului are ca scop evaluarea eficientei masurii si a gradului
de satisfactie a clientilor, precum si Tmbunatatirea organizarii targurilor, tinand
cont de propunerile participantilor.

13. Pentru monitorizare se creecaza pasaportul targului in Jobless la
compartimentul ,,Masuri active/Targuri ale locurilor de munca”, care ulterior se
completeazd cu informatia necesard pe parcursul monitorizarii evenimentului,
conform anexei nr.4.

14. Monitorizarea preventiva a rezultatelor targului se realizeaza in decursul a
cel mult 3 zile de la desfasurarea evenimentului, iar monitorizarea finala — in cel
mult 15 zile de la incheierea masurii.
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15. In procesul de monitorizare a rezultatelor targului STOFM analizeazi si
introduce in Jobless urmatoarele informatii: lista agentilor economici cu numarul
locurilor de munca vacante, numarul participantilor la targ, numarul persoanelor
selectate, numarul persoanelor angajate, din care numarul tinerilor (16-29 ani).

16. Monitorizarea se efectueazd de catre STOFM 1in baza chestionarelor
completate de angajatori/persoanele participante, precum si in baza informatiilor
solicitate si primite de la angajatori prin intermediul telefonului, faxului, e-
mailului, cu intocmirea unei note informative cu privire la rezultatele targului.

17. STOFM pregatesc comunicatul informativ privind rezultatele targului si il
promoveaza prin intermediul paginii web a ANOFM, Intranet, paginilor web a
institutiilor partenere, media de socializare on-line, canalelor media s.a.

18. Serviciul monitorizare din cadrul ANOFM este responsabil de
monitorizarea rezultatelor targurilor la nivel national.

V. Cheltuielile pentru organizarea si desfasurarea targurilor

19. STOFM nplanifica anual numarul de targuri care urmeaza a fi desfasurate cu
includerea necesitatilor pentru organizare si inainteaza propuneri la proiectul
bugetului pentru planificarea mijloacelor financiare in acest sens.

20. Pentru organizarea si desfasurarea targurilor sunt acoperite urmatoarele
tipuri de cheltuieli, dupa caz, pentru:

1) servicii de promovare in mass-media (TV, radio, presa scrisa, presa on-line
etc.), precum si prin intermediul retelelor de socializare;

2) arenda spatiului, echipamentului necesar pentru desfasurarea targului
(mese, scaune, energia electrica, sonorizare, acces la internet);

3) claborarea si editarea de materiale informative si promotionale (spoturi
audio /video, filmulete, bannere, afise, pliante, brosuri, carti de vizita, calendare,
diplome pentru participanti, ecusoane, sacose personalizate, chipiuri, maiouri etc.);

4) rechizite si consumabile: foi A4, pixuri, mape, stichere, carnete, tabla
flipchart, markere, suporturi pe mese din plastic;

5) produse alimentare pentru organizarea pauzelor de ceai/cafea.

21. Cheltuielile ce tin organizarea si desfasurarea targurilor se finanteaza in
limitele alocatiilor bugetare aprobate anual.

22. STOFM pot identifica posibilitatile de implicare la eveniment a sponsorilor
si donatorilor.

V1. Dispozitii finale

23. Responsabilitatea pentru corectitudinea si calitatea inregistrarii in Jobless a
informatiei aferente organizdrii targurilor 0 poarta functionarii responsabili din
cadrul STOFM.

24. Responsabilitatea pentru asigurarea organizarii si desfasurdrii targurilor,
pentru efectuarea controlului intern asupra respectarii de cétre functionarii STOFM
a prevederilor prezentei Proceduri o poarta sefit STOFM.

25. STOFM pot inainta propuneri in vederea Tmbunatatirii prezentei Proceduri.



Anexanr.1
la Procedura de organizarea a targurilor locurilor de munca,

aprobatda prin Ordinul Agentiei Nationale pentru Ocuparea
Fortei de Munca nr.64 din 13.11.2019

Agentia Nationala pentru
ES Ocuparea Fortei de Munca

data, luna, anul
INVITATIE

Stimata doamna/Stimate domnule ,

R (denumirea subdiviziunii teritoriale pentru oculzfareaforzei de munca)
Va invita la TARGUL LOCURILOR DE MUNCA care se va desfasura la data de
,intreorele : -_ ! . inincinta ,

adresa:
In cadrul targului se preconizeaza participarea a circa____ agenti economici.

Pentru mai multe detalii rugdm sa contactati: ,
tel. , e-mail:




Anexa nr.2
la Procedura de organizarea a targurilor locurilor de munca,

aprobatda prin Ordinul Agentiei Nationale pentru Ocuparea
Fortei de Munca nr.64 din 13.11.2019

CHESTIONAR
pentru angajatorii participanti la Targul locurilor de munca

Data: 20

Mult stimate domn/stimata doamna,
Pentru a imbunatati si adapta cat mai bine serviciile noastre la nevoile Dvs. concrete, de recrutare

a personalului, Va rugdm respectuos sa completati acest chestionar.

1. Cate persoane aflate in cautarea unui loc de munca au solicitat informatii privind locurile de
munca vacante propuse de Dvs. la Targul locurilor de munca (in continuare - 7drg)?

2. Cate persoane ati selectat pentru un interviu de angajare?

3. Cum apreciati organizarea Targului?
a) foarte buna[_] b) buna[ ] c) satisfacatoare[ ]

4. Propuneri, sugestii, observatii in legatura cu organizarea si desfasurarea Targului:

Denumirea companiei

Numele, prenumele persoanei de contact

Functia

Telefon fix , mobil

E-mail

Va rugam, la finele programului Targului, sa transmiteti chestionarul completat reprezentantilor
subdiviziunii teritoriale pentru ocuparea fortei de munca.

MULTUMIM PENTRU COLABORARE!



Anexa nr.3
la Procedura de organizarea a targurilor locurilor de munca,

aprobatda prin Ordinul Agentiei Nationale pentru Ocuparea
Fortei de Munca nr.64 din 13.11.2019

CHESTIONAR
pentru persoanele participante la Targul locurilor de munca

Data 20 Sex F[_] M[] Virsta (ani)

1. Ce loc de munca cautati?

2. Nivelul maxim de studii absolvit

3. Ati reusit s gasiti un loc de munci potrivit in cadrul Targului? DAL_] NU[_]
- Cu cati agenti economici ati discutat privind angajarea in munca?
- La cate locuri de munca ati depus CV-ul?
- Cati agenti economici v-au invitat la interviu/concurs?:

3. Cum apreciati organizarea Targului?
a) foarte buna[ ] b)buna[ ] c) satisfacitoare[ ]

4. Propuneri, sugestii, observatii in legatura cu organizarea si desfasurarea Targului:

Va rugam sa transmiteti chestionarul completat reprezentantilor subdiviziunii teritoriale pentru
ocuparea fortei de munca.

MULTUMIM PENTRU COLABORARE!



Anexa nr.4

la Procedura de organizarea a targurilor locurilor de munca,
aprobatda prin Ordinul Agentiei Nationale pentru Ocuparea
Fortei de Munca nr.64 din 13.11.2019

Procesul de completare in Jobless a compartimentului ,,Tirguri ale locurilor de munca”

1. Selectarea comparimentelor din
Jobless: Masuri active/Targuri ale
locurilor de munca

fea [Masuri active| Rapoarte Registre Servic|
_$ Tirguri ale locurilor de munca I
Seminare
Clubul Muncii
Consultatii in grupa
Alte activitati

2. Crearea targului

ﬁl Tirguri ale locurilor

BB X @

Denumird Crearea

\ 4

Y

3. Completarea obligatorie a tuturor
compartimentelor, incepand cu denumirea
targului

4. Completarea obligatorie a listei agentilor
economici si participantilor la targ

@ Tirgur ale locurilor de munca. Agentia : Agentie Nationala Pentii Ocuparea Forter.. IR | & Tirgur sle locurior de munca. Agia : Agentie Nfpnala Pentru Ocuparea Fonei..,lél
Tirguri ale locurilor de munc L ista agentior economici| Lista paricipantilor | Tirguri ale locurilor de munca] Lista agentior economici|Lista |
Denumirea Locuri vacante  Angajati Au partici...
Denlimirea
Data disfasurarii |01/01/1901  Numarul zilelor | 0%
Inceputul |09:00 Sfirsitul |17:00
Adresa
»
CHISINAU v | CHISINAU w | Adresa:
STR. ALECSANDRI, 1
Numarul participantilor la tirg Persoane selectate
Persoane angajate din care tineri
n
Cheltueli 0,00 MDL \g E
De adaugat in lista 1
——— = 5
g @ g @

5. Memorizarea informatiei

8o




