Anexa

la Ordinul Agentiei Nationale
pentru Ocuparea Fortei de munca
nr. 51 din 02.09.2019

Procedura de realizare a vizitelor la angajatori
|. Dispozitii generale

1. Procedura de realizare a vizitelor la angajatori (in continuare - Procedura) defineste scopul,
sarcinile si modul de organizare si realizare a vizitelor la angajatori de catre specialistii
subdiviziunilor teritoriale pentru ocuparea fortei de munca (in continuare - STOFM), precum si
modalitatea de monitorizare a vizitelor realizate.

2. Prezenta Procedura este elaborata in conformitate cu prevederile Legii nr. 105 din 14.06.2018
cu privire la promovarea ocuparii fortei de munca si asigurarea de somaj, Procedura de
inregistrare a locurilor de munca vacante, aprobatd prin Ordinul Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Fortei de Munca (in continuare - ANOFM) nr. 28 din 20.03.2019.

3. Scopul realizarii vizitelor la angajatori este stabilirea relatiilor de colaborare, promovarea
masurilor de ocupare a fortei de munca, identificarea necesitatilor angajatorilor care se refera la
forta de munca, coordonarea pasilor de lucru privind modalitatea si asistenta la recrutarea
personalului.

4. Vizitele la angajatori sunt realizate de catre specialistul sau dupa caz, seful STOFM.
I1. Organizarea si realizarea vizitelor la angajatori
5. Principalele obiective ale realizarii vizitelor la angajatori sunt urmatoarele:

1) stabilirea relatiilor de colaborare cu angajatorii din municipiul/raionul in care activeaza
STOFM,;

2) colectarea informatiilor referitoare la activitatea angajatorilor, necesitatea de recrutare
a personalului, precum si alta informatie relevanta privind cererea fortei de munca;

3) sporirea numarului de locuri de munca vacante inregistrate si gestionate de STOFM;

4) sporirea gradului de ocupare a locurilor de munca vacante si diminuarea duratei de
ocupare a acestora;

5) sensibilizarea angajatorilor la problemele din teritoriu in domeniul ocuparii fortei de
munca;

6) informarea despre serviciile si masurile active implementate de ANOFM si
modalitatea de participare la acestea.

6. Vizitele la angajatori sunt organizate si realizate in conformitate cu Graficul lunar de vizite la
angajatori, care este elaborat lunar, conform modelului din anexa nr. 1, de catre specialistul
STOFM, tinand cont de criteriile enumerate la pct. 8 al prezentei Proceduri.

7. Graficul de vizite la angajatori este aprobat de seful STOFM la finele fiecarei luni pentru luna
care urmeaza. La momentul aprobarii, seful poate interveni cu modificari a listei angajatorilor
selectati pentru vizite. Graficul de vizite la angajatori aprobat de seful STOFM se printeaza si se
pastreaza intr-un dosar aparte.



8. Selectarea angajatorilor care urmeaza a fi vizitati se realizeaza conform urmatoarelor criterii:

1) au influenta majora asupra pietei muncii locale si asupra sporirii nivelului ocuparii
fortei de munca in teritoriu,

2) sunt noi-creati sau noi-identificati de STOFM si sunt in cautare de fortd de munca;
3) creeaza locuri noi de munca;

4) au locuri de munca vacante care nu se ocupa o perioada mai mare de 1 luna de la data
inregistrarii in sistemul informational al pietei muncii (in continuare - Jobless);

5) au o fluctuatie mare a personalului sau/si ofera salarii si conditii de munca neatractive;

6) alti angajatori, la decizia sefului STOFM, luand in consideratie situatia pe piata muncii
din teritoriu.

9. Pe parcursul vizitei la angajator specialistul sau dupa caz, seful STOFM va:

1) prezenta informatia detaliata despre implementarea masurilor de ocupare prin furnizare
de servicii pe piata muncii si realizarea masurilor active de ocupare a fortei de munca;

2) oferi angajatorului un set de materiale informative care va contine informatii despre
masurile de ocupare, formularele ,,Informatie privind locul(urile) de munca vacant(e)”, aprobat
prin Ordinul ANOFM nr. 28 din 20.03.2019, ,,Informatie privind disponibilizarea salariatilor”
aprobat prin Ordinul ANOFM nr. 29 din 27.03.2019 etc.;

3) oferi consultantd referitor la prevederile legislatiei in vigoare care se refera la
disponibilizarea angajatilor;

4) informa angajatorul despre posibilitatea de a participa la activitatile organizate de
STOFM (targurile locurilor de munca, inclusiv on-line, activitatile de recrutare, seminare
informative, mese rotunde, intruniri etc.);

5) informa angajatorul referitor la canalele de informare si recrutare on-line administrate
de ANOFM: Centrul de Apel — Piata Muncii, portalul www.angajat.md si platforma targului on-
line al locurilor de munca www.e-angajare.md;

6) colecta informatia detaliatd despre locurile de munca vacante, inclusiv cele planificate
de a fi create, completand formularul ,,Informatie privind locul(urile) de muncad vacant(e)”,

aprobat prin Ordinul ANOFM nr. 28 din 20.03.2019;

7) coordona cu angajatorul pasii de lucru care se refera la masurile ce urmeaza a fi
intreprinse pentru ocuparea locurilor de munca vacante in termenii indicati;

8) promova incluziunea profesionala a persoanelor cu dizabilitati, precum si integrarea pe
piata muncii a altor grupuri care necesitd suport suplimentar pe piata muncii,

9) organiza instruiri privind utilizarea instrumentelor de recrutare on-line: portalul
locurilor de munca www.angajat.md si platforma targului on-line a locurilor de munca www.e-

angajare.md;

eqe v

beneficia de servicii s masuri active concrete;
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11) incheia contracte aferente implementarii masurilor active;
12) completa formularul ,,Vizita la angajator”, conform modelului din anexa nr. 2.

10. Specialistul sau dupa caz, seful STOFM, dupa vizita la angajator, in decurs de cel mult 3 zile
lucratoare din data realizarii vizitei, actualizeaza la necesitate informatia din pasaportul
angajatorului si inregistreaza in Jobless datele privind vizita realizata.

11. Evidenta vizitelor realizate de STOFM se tine electronic in Registrul de evidenta a vizitelor
la angajatori, conform modelului din anexa nr. 3.

12. Frecventa vizitelor la angajatori este stabilita de seful STOFM, conform necesitatilor.
I11. Monitorizarea vizitelor la angajatori

13. Scopul monitorizarii vizitelor la angajatori este de a evalua rezultatele vizitelor la angajatori
si de a analiza schimbarile pe piata muncii locale, stabilind necesititile de interactiune ale
STOFM in implementarea masurilor de ocupare a fortei de munca.

14, Seful STOFM monitorizeaza vizitele realizate la angajatori, utilizind in acest sens Raportul
de monitorizare a vizitelor la angajatori, conform modelului din anexa nr. 4.

IV. Dispozitii finale

15. STOFM tine dosarul ,,Vizite la angajatori” in care Se pastreaza graficul de vizite la
angajatori si formularele ,,Vizita la angajatori”.

16. In cadrul sedintelor organizate de seful STOFM cu specialistii, vor fi puse in discutie
aspecte privind rezultatele vizitelor la angajator. Specialistul care a realizat vizita va informa
despre situatia generala si activitatea angajatorului in teritoriu si va sublinia problemele cu care
se confrunta si propunerile parvenite de la acesta.

17. Dupa evaluarea rezultatelor vizitelor la angajatori, in cadrul sedintelor de lucru cu
specialistit STOFM vor fi trasate propuneri si solutii care au ca scop imbunatatirea colaborarii cu
angajatorii din teritoriu.

18. Ca urmare a concluziilor formulate in procesul de monitorizare a vizitelor la angajatori,
seful STOFM va inainta catre ANOFM propuneri de imbunatatire a activitatii respective.

19. Specialistii STOFM care realizeaza vizita la angajatori sunt obligati sd asigure protectia
datelor cu caracter personal.

20. Specialistii STOFM sunt responsabili pentru corectitudinea inregistrarii in Jobless a
informatiei privind vizitele realizate.

21. Cheltuielile ce tin de realizarea vizitelor la angajatori se finanteaza in limitele alocatiilor
bugetare aprobate anual.



Anexanr. 1

la Procedura de realizare a
vizitelor la angajatori,

aprobata prin Ordinul ANOFM
nr. 51 din 02.09.2019

Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca

(denumirea Subdiviziunii teritoriale pentru ocuparea fortei de munca)

Graficul de vizite la angajatori pentru luna , anul
Nr. Denumirea angajatorului Data
1. Angajator 1
2. Angajator 2
3. Angajator 3
O

Total vizite

planificate

Aprobat:

(numele, prenumele si semnatura sefului)

Executat:

(numele, prenumele si semnatura functionarului)

Data:




Formularul ,,Vizita la angajator”

Denumirea angajatorului

Anexanr. 2

la Procedura de realizare a
vizitelor la angajatori,

aprobata prin Ordinul ANOFM
nr. 51 din 02.09.2019

Cod IDNO/cod fiscal

Data Inregistrarii angajatorului

Adresa

Sediul

Numele, prenumele directorului

Tel. Mobil

Forma organizatorico-juridica

e-mail

Forma de proprietate [ - privata []- publica []- alta forma

Tipul de activitate (domeniu)

Descrierea succinta a activitatii angajatorului

Total persoane angajate din care femei

Principalele ocupatii din cadrul intreprinderii/institutiei

, tineri pina la 34 ani

Programul de lucru: 8 ore/10 ore/12 ore

Conditii de munca

Perspectiva extinderii producerii si angajarii de personal

Eventuale disponibilizarii de personal

(daca da, de enumerat ocupatiile)

Altele

Numele, prenumele persoanei responsabile de angajari

Date de contact

Numele, prenumele functionarului care a realizat vizita

Data

Semnatura




Anexanr. 3

la Procedura de realizare a
vizitelor la angajatori,

aprobatd prin Ordinul ANOFM
nr. 51 din 02.09.2019

Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca

(denumirea Subdiviziunii teritoriale pentru ocuparea fortei de munca)

Registrul de evidenti a vizitelor la angajatori, anul

Nr. Data vizitei Denumirea Adresa Perspectiva extinderii | Posibilitati de creare Eventuale Nota/ Numele
angajatorului angajatorului activitatii si angajarii | anoi locuri de muna | disponibilizari de detalii functionarului
de personal (DA/NU) personal suplimentare care a realizat
(DA/NU) (DA/NU) vizita
1.
2.
3.




Anexanr. 4

la Procedura de realizare a

vizitelor la angajatori,

aprobata prin Ordinul ANOFM

nr. 51 din 02.09.2019

Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca

Raport de monitorizare a vizitelor la angajatori pentru anul

(denumirea Subdiviziunii teritoriale pentru ocuparea fortei de munca)

Perioada Numérul | Numaérul de Rezultate
de vizite agenti
realizate economici Numarul de Numarul Numarul
vizitati ageyt_i _ locurilor de agentilor
economici noi- munca economici
creati in vacante vizitati care
ultimele 6 luni | identificate la vor
care au fost vizite disponibiliza
vizitati personal
lanuarie
Februarie
Martie
Total Trimestrul |
Aprilie
Mai
lunie

Total Trimestrul 11

Total Semestrul |

lulie

August

Septembrie

Total Trimestrul 11

Octombrie

Noiembrie

Decembrie

Total Trimestrul IV

Total Semestrul 11

Anual:

Aprobat:

Executat:

(numele, prenumele si semnatura sefului)

Data:

(numele, prenumele si semnatura functionarului)




