Anexd

la Ordinul Agentiei Nationale
pentru Ocuparea Fortei de Munca
nr. 23 din 24 februarie 2021

PROCEDURA DE GHIDARE IN CARIERA
l. DISPOZITII GENERALE

1. Procedura de ghidare in carierda (in continuare — Procedurd) reglementeaza punerea in
aplicare a prevederilor art.26 din Legea nr.105/2018 cu privire la promovarea ocuparii fortei de
muncd si asigurarea de somaj (in continuare - Lege) de catre Agentia Nationald pentru Ocuparea
Fortei de Munca (in continuare — Agentia Nationald) prin intermediul subdiviziunilor teritoriale
pentru ocuparea fortei de munca (in continuare — subdiviziuni teritoriale).

2. Procedura are drept scop stabilirea metodologiei de organizare si prestare a serviciilor de
ghidare in cariera, pentru a asigura derularea corectd, completa si continua a activitatii, inclusiv in
conditii de fluctuatie a personalului Agentiei Nationale.

3. In sensul Procedurii, ghidarea in cariera are drept scop sustinerea persoanei n
identificarea oportunitatilor educationale si profesionale.

4. Beneficiarii serviciilor de ghidare in cariera sunt persoane aflate in cautarea unui loc de
muncd, inclusiv persoanele inregistrate cu statut de somer la subdiviziunile teritoriale (in
continuare — beneficiari).

5. La solicitarea institutiilor de invatamant (gimnazii, licee, scoli profesionale, colegii,
universitati), serviciile de ghidare in cariera pot fi oferite elevilor, studentilor, prin organizarea
seminarelor de ghidare in cariera.

6. Accesul la serviciile de ghidare in cariera este gratuit si neconditionat.

1. ORGANIZAREA S1 PRESTAREA
SERVICIILOR DE GHIDARE iN CARIERA

7. Serviciile de ghidare in cariera includ activitati de:

1) informare cu privire la profesii si specificul pietei muncii,

2) autocunoastere;

3) consultanta in elaborarea instrumentelor de marketing personal,
4) consultantad pentru decizia de cariera.

8. Functionarul subdiviziunii teritoriale decide consecutivitatea si activitatile de ghidare in
carierd care urmeaza a fi prestate beneficiarului, in dependentd de necesitatile identificate ale
acestuia, nivelul de studii si grupul de profilare.



9. Beneficiarii serviciilor de ghidare in cariera pot beneficia de spectrul de activitati de
ghidare in carierd integral sau partial.

10. Serviciile de ghidare in cariera se presteaza prin diferite forme racordate la necesitatile
beneficiarului si pot fi oferite individual, Tn grup, in cadrul seminarelor, intalnirilor cu persoane
de succes din diferite domenii profesionale, in functie de activitatile planificate.

Serviciile de ghidare in carierd se presteaza prin intermediul consultatiilor in grup in
cazul in care se abordeaza 1-2 subiecte ale uneia din activitatile mentionate la pct.7 din
Procedura, iar dacd se abordeaza toate subiectele activitatii — se opteazd pentru organizarea
seminarelor.

11. Serviciile de ghidare in cariera se presteaza inclusiv si in format online, utilizdnd
instrumente disponibile, cum ar fi platforma ZOOM, Google Meet, Skype, etc.

12. Informarea cu privire la profesii si specificul pietei muncii urmareste sprijinirea
persoanei in vederea corelarii intereselor profesionale cu solicitarile pietei muncii, realizandu-se
prin oferirea informatiilor privind:

1) cariera si optiunile de cariera;

2) cele mai solicitate profesii /meserii /ocupatii la nivel national si teritorial;

3) evolutia ocupatiilor: profesii de perspectiva, profesii in pericol de disparitie;

4) masurile de formare profesionala: cursuri de formare profesionala, instruire la locul de
muncd 1n cadrul unitatii, stagii profesionale;

5) oportunitatile de certificare a cunostintelor si competentelor dobandite in contexte de
educatie nonformala si informala;

6) sursele de informare despre ofertele pe piata muncii, inclusiv utilizarea diferitor

platforme si aplicatii, dupa posibilitate.

13. Informatiile cu privire la profesii si specificul pietei muncii oferite beneficiarilor de catre
functionarii subdiviziunilor teritoriale vor fi informatii sigure, selectate in baza informatiilor
cuprinse in Sistemul Informational al Pietei Muncii (Jobless), Barometrul profesiilor, platformele
web si canalele de informare online administrate de Agentia Nationald, platforma Cognitrom
Career Planer, precum si alte surse credibile.

14. Informarea cu privire la profesii si specificul pietei muncii se realizeaza de functionarii
subdiviziunii teritoriale prin diverse forme, prevazute la pct.10 al Procedurii. Modalitatea de
prestare depinde de necesitatile, varsta, nivelul de studii, grupul de profilare ale beneficiarului.

15. Autocunoasterea constd 1in sprijinirea persoanei in evaluarea si autoevaluarea
personalitatii In vederea coreldrii abilitatilor, aptitudinilor, studiilor si a experientei cu interesele
profesionale si se realizeaza prin:

1) identificarea valorilor persoanei privind munca si atitudinea acesteia fata de cariera;

2) identificarea intereselor si aspiratiilor persoanei pentru optiunile de cariera;

3) elaborarea profilului vocational si corelarea lui cu profilul ocupational,

4) testarea abilitatilor si a potentialului de munca specific persoanelor cu dizabilitati;

5) acordarea suportului n alegerea locului de munca potrivit;



6) acordarea suportului la selectarea meseriei /profesiei /ocupatiei si antrenarea in masurile
de formare profesionala: cursuri de formare profesionald, instruire la locul de munca in cadrul
unitatii, stagii profesionale, certificarea cunostintelor si a competentelor dobandite in contexte de
educatie nonformala si informala.

16. Activitatea de autocunoastere se realizeaza de functionarii subdiviziunii teritoriale prin
diverse forme, prevazute la pct.10 al Procedurii, acordandu-se prioritate consultatiilor
individuale.

17. Elaborarea profilului vocational si corelarea lui cu profilul ocupational se realizeaza prin
intermediul platformei Cognitrom Career Planer, iar testarea abilitdtilor si a potentialului de
munca specific persoanelor cu dizabilitati se realizeaza prin intermediul sistemului de evaluare
Casper. Subdiviziunile teritoriale informeaza persoanele cu dizabilitati despre posibilitatea de
testare a potentialului de munca prin intermediul sistemului de evaluare Casper si cu acordul
acestora sunt directionati pentru testare catre subdiviziunile teritoriale dotate cu sistemul de
evaluare respectiv.

18. Consultanta in elaborarea instrumentelor de marketing personal include suport si
informare a persoanei in:

1) dezvoltarea abilitatilor de elaborare si elaborarea propriu zisa a curriculumului vitae si a
scrisorii de intentie;

2) completarea formularului de aplicare pentru un post vacant;

3) sustinerea unui interviu de angajare.

19. Consultanta in elaborarea instrumentelor de marketing personal se realizeaza de
functionarii subdiviziunii teritoriale prin diverse forme, prevazute la pct.10 al Procedurii,
acordandu-se prioritate activitatilor in grup cu tematica respectiva, in cadrul carora se realizeaza
inclusiv si elaborarea propriu-zisa a CV-ului, scrisorii de intentie a beneficiarului, in cazul in care
acesta nu le are perfectate. Pentru beneficiarii care au deja elaborate CV-ul, scrisoarea de intentie,
in cadrul activitdtii respective functionarii subdiviziunii teritoriale evalueaza documentele si vin
cu recomandari de modificare/completare (dupa caz).

20. Consultanta pentru decizia de cariera se realizeaza prin sprijinirea persoanelor aflate
in cautarea unui loc de munca, in vederea luarii deciziei privind propria cariera si include suport
n:

1) dezvoltarea competentei de luare a deciziei de cariera;

2) fintocmirea Planului individual de angajare, in conformitate cu Procedura aprobata prin

ordinul directorului Agentiei Nationale;

3) evaluarea ofertelor de munca corespunzatoare disponibile in Jobless;

4) corelarea aptitudinilor persoanei cu cerintele locurilor de munca pentru diferite ocupatii.

21. Consultanta pentru decizia de cariera se realizeaza de functionarii subdiviziunii teritoriale
prin diverse forme, prevazute la pct.10 al Procedurii, racordate la necesitatile beneficiarului,
acordandu-se prioritate consultatiilor in grup sau consultatiilor individuale.



22. Ghidarea in cariera se realizeaza de catre functionarii subdiviziunilor teritoriale
respectandu-se urmatoarele etape:

1) realizarea interviului preliminar, in forma libera, pentru identificarea asteptarilor
beneficiarului;

2) determinarea activitatilor de ghidare in cariera necesare beneficiarului;

3) stabilirea activitatilor de ghidare in cariera relevante si necesare beneficiarului;

4) prestarea serviciilor de ghidare in cariera, in conformitate cu activitatile stabilite;

5) planificarea activitatii, elaborarea agendei, emiterea ordinului, transmiterea informatiei cu
privire la activitatea planificata pentru calendarul activitatilor de pe Intranet

23. Serviciile de ghidare in carierda sunt prestate de catre functionarii subdiviziunilor
teritoriale, avand sarcina respectiva prevazuta in fisa postului si obiectivele individuale stabilite,
n conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, inclusiv a prezentei Proceduri.

24. Functionarii subdiviziunilor teritoriale care realizeaza activitati de ghidare in cariera sunt
obligati sa asigure protectia datelor cu caracter personal.

25. Pentru prestarea de catre subdiviziunea teritoriald a serviciilor de ghidare in cariera sunt
asigurate urmatoarele resurse materiale: masd, scaune, calculator cu acces la Jobless si la reteaua
Internet, imprimanta, linie telefonica, rechizite curente, mobilier pentru stocarea materialelor
utilizate.

26. Informatiile referitoare la serviciile de ghidare in carierd prestate se pastreaza in Mapa
,Servicii de ghidare in carierd”, in care sunt anexate Ordinele cu privire la organizarea
seminarelor, agendele pentru fiecare seminar, listele participantilor, alte informatii relevante.

27. Informatiile referitoare la serviciile de ghidare in carierd prestate se inregistreazd in
Jobless. Consultatiile individuale se inregistreaza in fisa personald a somerilor si persoanelor
aflate 1n cautarea unui loc de munca la vizita acestora, iar activitatile in grup, seminare organizate
cu persoanele aflate in cautarea unui loc de munca, someri, activitatile organizate la solicitarea
institutiilor de invatamant se inregistreaza in Jobless in decurs de cel mult 3 zile lucratoare din
data organizarii activitatilor.

28. Documentarea procesului de ghidare in cariera in subdiviziunile teritoriale se realizeaza
completandu-se:

1) REGISTRUL de evidenta a persoanelor cu statut de somer beneficiari de ghidare in
cariera (Anexal, Anexa 2), completat in format electronic automat in Jobless;

2) REGISTRUL de evidenta a persoanelor fara statut de somer beneficiari de servicii de
ghidare in cariera (Anexa 3, Anexa 4), completat in format electronic automat in Jobless;

3) Lista participantilor la serviciile de ghidare in cariera (Anexa 5), se completeaza de
catre functionarul subdiviziunii teritoriale la fiecare activitate realizata in grup, seminar, pentru
fiecare activitate separat, fiind ulterior pastrata in Mapa ,,Servicii de ghidare in cariera”, conform
pct.26 al prezentei Proceduri;

4) Fisa privind rezultatele participarii la servicii de ghidare in cariera (Anexa 6) se
completeaza dupa prestarea serviciilor de ghidare in cariera de catre functionarul subdiviziunii



teritoriale si de catre beneficiar, doar in cazul in care in rezultatul prestarii serviciilor de ghidare
beneficiarul urmeaza a fi antrenat in una din masurile de formare profesional;

5) RAPORTUL cu privire la beneficiarii serviciilor de ghidare in cariera din randul
somerilor (Anexa 7) si RAPORTUL cu privire la beneficiarii serviciilor de ghidare in cariera
din randul persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca fara statut de somer (Anexa 8),
completate in format electronic automat in Jobless.

1. CHELTUIELI PENTRU PRESTAREA SERVICIILOR
DE GHIDARE IN CARIERA

29. Pentru organizarea si desfasurarea serviciilor de ghidare in carierd sunt acoperite
urmatoarele tipuri de cheltuieli, dupa caz:

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

2) elaborarea si editarea de materiale informative si promotionale (spoturi audio /video,
filmulete, bannere, afise, pliante, brosuri, etc.);

3) rechizite si consumabile: foi A4, pixuri, mape, stichere, carnete, tabla flipchart, markere.

30. Cheltuielile ce tin de prestarea serviciilor de ghidare in cariera se finanteaza in limitele
alocatiilor bugetare aprobate anual.

31. Responsabilitatea pentru corectitudinea calculului cheltuielilor aferente prestarii
serviciilor de ghidare in cariera o poarta subdiviziunile teritoriale.

IV.  DISPOZITII FINALE

32. Pentru a eficientiza prestarea serviciilor de ghidare in cariera, subdiviziunile teritoriale
initiaza parteneriate la nivel local cu administratia publica locala, organele locale de specialitate
in domeniul invatamantului, organizatii non-guvernamentale, intreprinderi, institutii de
invatamant de diferit nivel, etc., conjugand eforturile si sporind astfel numarul beneficiarilor si
calitatea serviciilor de ghidare in cariera prestate.

33. Serviciile de ghidare in carierd se presteaza de catre subdiviziunile teritoriale in baza
Standardelor de calitate a serviciilor de ghidare in cariera aprobate.



Anexa nr.1

la Procedura de ghidare in carierd,
aprobatd prin Ordinul ANOFM
nr. 23 din 24 februarie 2021

AGENTIA NAIIONALA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA

(denumirea Subdiviziunii teritoriale pentru ocuparea fortei de munca)

REGISTRUL
de evidenti a persoanelor cu statut de somer beneficiari de servicii de ghidare in cariera pentru anul

Numele, prenumele Nr. de Data Data Tipul activititilor de ghidare in carieri Forma de prestare a serviciilor de
evidentii a | inregistrarii | prestirii (I = informare; ghidare in cariera
somerului serviciilor A = autocunoastere; Consultatie | Consultatic Seminar

de CCP = autocunoastere (Cognitrom Career individuala n grup;
ghidare Planner);
in cariera Casper = autocunoastere (Casper);

E = consultantd in elaborarea instrumentelor de
marketing personal;
D = consultanta pentru decizia de cariera)
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AGENTIA NAIIONALA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA

REGISTRUL
de evidenti a persoanelor cu statut de somer beneficiari de servicii de ghidare in cariera pentru anul

Anexa nr.2
la Procedura de ghidare in carierd,
aprobatd prin Ordinul ANOFM
nr. 23 din 24 februarie 2021

Ne | Numele, prenumele Nr. de Data STOFM Data Tipul activititilor de ghidare in carieri Forma de prestare a serviciilor de
evidenti a | inregistririi | lacarea | prestarii (I = informare; ghidare in cariera
somerului fost serviciilor A = autocunoastere; - . _

Tnregistra de CCP = autocunoastere (Cognitrom Career Coqsgltap? Ccinsultape Seminar
t somerul ghidare Planner); individuala in grup
in cariera Casper = autocunoastere (Casper);
E = consultantd in elaborarea instrumentelor de
marketing personal;
D = consultanta pentru decizia de carierd)

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.




Anexa nr.3

la Procedura de ghidare in carierd,
aprobatd prin Ordinul ANOFM
nr. 23 din 24 februarie 2021

AGENTIA NAIIONALA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA

(denumirea Subdiviziunii teritoriale pentru ocuparea fortei de munca)

REGISTRUL

de evidenti a persoanelor fira statut de somer beneficiari de servicii de ghidare in cariera pentru anul

Ne Numele, prenumele Data Tipul activititilor de ghidare in carieri Forma de prestare a serviciilor de ghidare in cariera
prestarii (I = informare;

serviciilor A = autocunoastere;

de ghidare CCP = autocunoastere (Cognitrom Career Consultatie Consultatie in grup Seminar

in carieri Planner); individuala

Casper = autocunoastere (Casper);
E = consultanta in elaborarea instrumentelor
de marketing personal;
D = consultanta pentru decizia de cariera)

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11

[N
Mot




Anexa nr.4

la Procedura de ghidare in carierd,
aprobatd prin Ordinul ANOFM
nr. 23 din 24 februarie 2021

AGENTIA NAIIONALA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA

REGISTRUL
de evidenti a persoanelor fira statut de somer beneficiari de servicii de ghidare in cariera pentru anul

Ne Numele, prenumele STOFM care a Data prestarii Tipul activititilor de ghidare in Forma de prestare a serviciilor de
prestat servicii de serviciilor de cariera ghidare in cariera
ghidare in cariera ghidare in (I = informare; Consultatie | Consultatie Seminar

cariera A = autocunoastere; individuala n grup;
CCP = autocunoastere (Cognitrom
Career Planner);
Casper = autocunoastere (Casper);
E = consultanta in elaborarea
instrumentelor de marketing personal;
D = consultanta pentru decizia de
cariera)

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.




Data
Locatia
Tema activitdtii

Anexa nr.5

la Procedura de ghidare in carierd,
aprobata prin Ordinul ANOFM
nr. 23 din 24 februarie 2021

AGENTIA NATIONALA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA

(denumirea Subdiviziunii teritoriale pentru ocuparea fortei de munca)

Lista

participantilor la serviciile de ghidare in cariera

Moderator

Nr.

Numele, prenumele
participantului

Sex
(M/F)

Anul
nasterii

Date de contact Semniitura
(e-mail, nr. de telefon) participantului

10.




Anexa nr.6

la Procedura de ghidare in carierd,
aprobata prin Ordinul ANOFM
nr. 23 din 24 februarie 2021

FISA

privind rezultatele participarii la servicii de ghidare in cariera

Data participarii (ZZ.LL.AA.)

Date personale despre somer:

Numele, prenumele

Numairul de evidenta

Data inregistririi cu statut de somer

Nivelul maxim de studii absolvit

Recomandarile specialistului (de bifat):

Comentarii suplimentare (dupa caz)

formarea profesionala prin cursuri

instruirea la locul de munca in cadrul
unitatii

antrenarea in stagiu profesional

certificarea cunostintelor si
competentelor dobandite in contexte
de educatie nonformala si informala

Semnatura specialistului

Semnatura somerului




AGENTIA NATIONALA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA

RAPORT

cu privire la beneficiarii serviciilor de ghidare in cariera din randul somerilor pentru anul

Anexa nr.7

la Procedura de ghidare in carierd,
aprobatd prin Ordinul ANOFM
nr. 23 din 24 februarie 2021

Ne STOFM Someri beneficiari de servicii de ghidare in carierd, dintre care:
Total | Femei | Domiciliati in: Angajati Tineri, cu varsta 16-34 ani, dintre Persoane cu dizabilitati, dintre care:
care:
Total | Femei | Total | Femei Angajati Total Femei Tineri, cu Angajati
rural | urban varsta 16-
Total Femei 34 ani Total Femei

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.




AGENTIA NAIIONALA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA

Anexa nr.8

la Procedura de ghidare in carierd,
aprobatd prin Ordinul ANOFM
nr. 23 din 24 februarie 2021

RAPORT
cu privire la beneficiarii serviciilor de ghidare in cariera din randul persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca fira statut de somer,
pentru anul
Ne | STOFM Persoane aflate in cautarea unui loc de munca fara statut de somer, beneficiari de servicii de ghidare in carierd, dintre care:
Total | Femei | Domiciliati in: Angajati Tineri, cu varsta 16-34 ani, Persoane cu dizabilitati, dintre care: Elevi din Elevi ai Studenti
dintre care: invitimant | instutiilor din
general din TPT- | invimantul
(scoli, uri superior
licee)
rural | urban | Total | Femei | Total | Femei Angajati | Total | Femei | Tineri, Angajati
cu

- = varsta | — = s 2 F= 2 F= 2
g | & 16-34§§ﬁ§ﬁ§ﬁ§
= L ani = L

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.
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