Anexa

la Ordinul Agentiei Nationale
pentru Ocuparea Fortei de Muncad
nr.30 din 22 aprilie 2024

PROCEDURA DE INTERMEDIERE A MUNCII

I. DISPOZITII GENERALE

1. Procedura de intermediere a muncii (in continuare — Procedura) reglementeaza punerea in
aplicare a articolului 27 din Legea nr.105 din 14.06.2018 cu privire la promovarea ocuparii fortei de
munca si asigurarea de soma;j (in continuare — Lege).

2. Procedura stabileste modul si conditiile de organizare, prestare si finantare a serviciilor de
intermediere a muncii (in continuare — servicii de intermediere) furnizate de Agentia Nationala pentru
Ocuparea Fortei de Munca (in continuare — Agentia Nationala) prin intermediul subdiviziunilor
teritoriale pentru ocuparea fortei de munca (in continuare — subdiviziuni teritoriale).

3. Intermedierea muncii consta in mijlocirea, de catre subdiviziunile teritoriale, intre eventualii
angajati si angajatori in vederea satisfacerii cererilor ambelor parti si stabilirii unor raporturi de munca.

4. Scopul serviciilor de intermediere este incadrarea sau reincadrarea in munca a persoanclor aflate
in cautarea unui loc de muncéa/somerilor si ocuparea locurilor de munca vacante declarate de angajatori.

5. Beneficiarii serviciilor de intermediere sunt persoanele aflate In cdutarea unui loc de munca cu
sau fara statut de somer, precum si angajatorii care sunt in cautarea fortei de munca.

1. ORGANIZAREA SI PRESTAREA
SERVICIILOR DE INTERMEDIERE A MUNCII

6. Serviciile de intermediere se realizeaza prin urmatoarele activitati:

1) oferirea de informatii privind locurile de munca vacante si conditiile de ocupare a acestora prin
publicarea, afigarea, organizarea de targuri ale locurilor de munca;

2) preselectia candidatilor corespunzator cerintelor locurilor de munca oferite si in concordanta cu
pregatirea, aptitudinile, experienta si cu interesele acestora;

3) intermedierea electronica, care are drept scop punerea automatd in corespondentd a cererilor si
ofertelor de munca prin intermediul tehnologiilor informationale.

7. Oferirea de informatii privind locurile de munca vacante si conditiile de ocupare a acestora Se

realizeaza cu acordul angajatorilor prin:

1) promovarea informatiilor despre locurile de munca vacante inregistrate, inclusiv a locurilor de
munca vacante publicate pe portalul www.angajat.md;

2) promovarea locurilor de munca vacante prin publicarea informatiilor despre acestea pe retelele
de socializare gestionate de subdiviziunile teritoriale;

3) afisarea, periodica, a listei locurilor de munca vacante inregistrate la Agentia Nationald pe
panourile informative disponibile Tn sediile subdiviziunilor teritoriale si a partenerilor;



http://www.angajat.md/

4) organizarea targurilor locurilor de munca, inclusiv a targurilor on-line ale locurilor de munca,
activitatilor de recrutare, conform Procedurii de organizare a targurilor locurilor de munca, aprobata de
directorul Agentiei Nationale.

8. Preselectia candidatilor corespunzator cerintelor locurilor de munca oferite si in concordantad cu
pregatirea profesionala, aptitudinile, experienta de munca si cu interesele acestora se realizeaza prin:

1) selectarea din lista persoanclor aflate in cautarea unui loc de muncad /lista somerilor a
candidatilor corespunzatori pentru ocuparea locurilor de munca vacante inregistrate, informarea
acestora despre locurile de munca vacante disponibile atat la vizita acestora la sediul subdiviziunii
teritoriale sau prin intermediul telefonului, e-mail sau alte instrumente de contact;

2) selectarea din lista locurilor de munca vacante inregistrate a celor corespunzatoare si informarea
persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca /somerilor atat la vizita acestora la sediul subdiviziunii
teritoriale, precum si prin intermediul telefonului, e-mail sau alte instrumente de contact, dupa caz;

5) organizarea activitatilor de recrutare la sediul subdiviziunii teritoriale sau la sediul
angajatorului, conform Procedurii de organizare a targurilor locurilor de munca, aprobata de directorul
Agentiei Nationale.

9. Prin loc de munca corespunzitor se intelege locul de munca, pe o perioada nedeterminata sau
determinata, cu durata normala a timpului de munca, cu durata redusa a timpului de munca sau cu timp
de munca partial (munca pe fractiune de norma), conform prevederilor Codului muncii, care intruneste
cumulativ urmatoarele conditii:

1) corespunde studiilor/pregatirii sau experientei profesionale a persoanei aflate in cautarea unui loc
de muncad/somerului;

2) face parte din profesiile conexe aceluiasi domeniu de formare profesionala;

3) este situat in localitatea in care persoana aflatd in cdutarea unui loc de muncéd/somerul isi are
transportului public pand in si din localitatea in care se afld locul de muncd sau cu conditia oferirii
transportului de catre angajator.

10. Pentru persoanele care in decurs de 3 luni de la data inregistrarii statutului de somer
subdiviziunea teritoriald nu a identificat un loc de munca corespunzator, se considerd loc de munca
corespunzator locul de munca vacant, ce presupune un nivel de calificare inferior comparativ cu cel al
unei persoane din acelasi domeniu de formare profesionald sau dintr-un alt domeniu de formare
profesionala, dupa caz.

11. Pentru somerii care nu detin nicio calificare se considera loc de munca corespunzator orice loc
de munca ce presupune prestarea unei munci necalificate.

12. Intermedierea electronica presupune utilizarea instrumentelor disponibile atat in Sistemul
informational al pietei fortei de munca, cat si pe platforma www.angajat.md in vederea corelarii
automate a cererilor si ofertelor locurilor de munca.

13. In vederea prestirii serviciilor de intermediere a muncii persoanelor aflate in cautarea unui loc
de munca /somerilor, specialistul subdiviziunii teritoriale intreprinde urmatoarele actiuni:
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1) face cunostinta cu locurile de munca vacante inregistrate la Agentia Nationala si conditiile de
ocupare a acestora;

2) se informeaza despre solicitarile de locuri de munca ale persoanei aflate in cautarea unui loc de
muncd /somerului tindnd cont de calificarile, competentele, abilitdtile si experienta profesionald a
acestora, utilizand n acest sens informatiile din Sistemul informational al pietei fortei de munca;

3) informeaza persoana aflatd in cautarea unui loc de munca /somerul despre locurile de munca
vacante corespunzatoare;

4) ofera persoanei aflate in cautarea unui loc de munca /somerului informatie despre locurile de
munca vacante corespunzatoare, descrierea acestora ce va cuprinde: denumirea agentului economic,
adresa locului de munca cu datele de contact, denumirea ocupatiei, cerintele Tnaintate locului de munca,
sarcinile de baza aferente postului /functiei, durata contractului individual de munca si programul de
lucru, marimea salariului, conditiile de munca, avantajele ce le ofera angajatorul (cazare, transport de
serviciu, tichete de masa etc.), actele necesare, metoda de aplicare pentru oferta de munca (transmiterea
CV-ului prin e-mail, fax, convorbire la telefon, prezentare la sediul angajatorului etc.);

5) contacteaza angajatorul pentru a se asigura ca locul de munca nu este ocupat;

6) in cazul in care locul de munca este corespunzator, elibereaza somerului sau persoanei aflate in
cautarea unui loc de munca fara statut de somer Fisa de repartizare pentru ocuparea locului de munca,
conform modelului din Anexa nr.1 la prezenta Procedura, pentru a fi prezentata angajatorului;

7) la solicitare, informeaza persoana aflata in cautarea unui loc de munca /somerul despre locurile
de munca vacante existente, care se afla la o distanta si mai mare de 30 km de domiciliul /resedinta
/locul de trai al persoanei;

8) inregistreaza in Sistemul informational al pietei fortei de munca informatia privind locurile de
munca vacante propuse si fisele de repartizare pentru ocuparea locului de munca eliberate persoanei
aflate in cautarea unui loc de munca /somerului;

9) face inscrieri in Notele in perioada de conlucrare cu somerul din dosarul somerului, conform
modelului din Anexa nr.2 la prezenta Procedura, privind fisele de repartizare pentru ocuparea locului de
munca eliberate somerului, iar acesta ia cunostintd cu informatia respectiva, aplicand semndtura in
Notele Tn perioada de conlucrare cu somerul,

10) contacteaza angajatorul si stabilesc intrevederea cu persoana aflata in cautarea unui loc de
munca /somerul caruia i s-a eliberat Fisa de repartizare pentru ocuparea locului de munca;

11) informeaza somerul despre obligatia acestuia de a informa subdiviziunea teritoriald, telefonic
sau prin e-mail, in termen de 10 zile calendaristice de la data eliberarii Fisei de repartizare pentru
ocuparea locului de munca, despre rezultatul interviului cu angajatorul, cu prezentarea la urmatoarea
viziti a Instiintarii privind incadrarea in munca, conform modelului din Anexa nr.3 la prezenta
Procedura, completata de angajator;

12)inregistreaza rezultatele atat in Sistemul informational al pietei fortei de munca, cat si in Notele
de conlucrare din dosarul somerului, inclusiv motivele de refuz de catre angajator a persoanei aflate Tn
cautarea unui loc de munca /somerului repartizat sau, dupa caz, motivele de refuz de catre persoana
aflata in cautarea unui loc de munca /somer a locului de muncd, in termen de pana la 10 zile
calendaristice de la data eliberarii Fisei de repartizare pentru ocuparea locului de munca. Somerul ia
cunostinta cu informatia Inregistrata in Notele de conlucrare din dosarul somerului, aplicand semnétura;

13) solicitd somerului completarea declaratiei de refuz a locului de muncé corespunzitor, conform
modelului aprobat de Agentia Nationala, in cazul in care acesta refuza locul de munci propus. In cazul
in care somerul nu doreste sd semneze refuzul, specialistul subdiviziunii teritoriale inscrie mentiunea
corespunzatoare pe declaratie;



14) contacteaza persoana aflata in cautarea unui loc de munca /somerul, in cazul cand apare un loc
de munca vacant corespunzator si il invitd la subdiviziunea teritoriald pentru a i se elibera Fisa de
repartizare pentru ocuparea locului de munca;

15) discuta despre metodele de cautare a unui loc de munca pe care le foloseste persoana aflata in
cautarea unui loc de munca /somerul, prezinta informatia despre instrumentele si canalele de informare
on-line administrate de Agentia Nationala: portalul www.angajat.md, site-ul www.anofm.md, Centrul
de Apel al Agentiei Nationale, precum si alte resurse care publica locuri de munca vacante (Site-uri,

panouri informative, presa, s.a.);

16) programeaza persoana aflata in cautarea unui loc de munca /somerul la servicii de ghidare in
carierd, in cazul in care acesta nu cunoaste metodele de cautare a unui loc de muncg;

17)face evaluarea CV-ului persoanei aflate in cautarea unui loc de munca /somerului, verifica
claritatea informatiei expuse, se indica greselile posibile, la necesitate se prezintd obiectiile si
recomandarile necesare, iar in cazul in care persoana aflata in cautarea unui loc de munca /somerul nu
are un CV, il programeaza la servicii de ghidare 1n carier;

18) acorda suport persoanei aflate in cautarea unui loc de munca /somerului la cautarea unui loc de
munca de sine statator prin intermediul altor canale decat cele administrate de Agentia Nationala;

19) completeaza si inscrie in Sistemul informational al pietei fortei de munca informatia de la vizita
persoanei aflate in cautarea unui loc de munca /somerului privind durata vizitei, data urmatoarei vizite
(in cazul somerului), tipul serviciilor oferite, informatia prezentatd acestuia, locurile de munca libere
propuse, fisele de repartizare pentru ocuparea locului de munca eliberate, motivele refuzului de
angajare, la fel si alte informatii legate de serviciile de intermediere a muncii oferite. Aceastd
informatie se va inscrie si in Notele n perioada de conlucrare din dosarul somerului;

20) monitorizeaza periodic in baza conexiunilor cu sistemele informationale ale altor institutii
rezultatele angajarii persoanelor aflate in cautarea unui loc de muncé /somerilor, inclusiv in cazul celor
pentru care au fost eliberate fise de repartizare pentru ocuparea locului de muncs;

21) monitorizeazd mentinerea in activitate a persoanelor angajate in urma implementarii masurilor
active de ocupare a fortei de munca, conform art.10, alin.(7) lit.d) din Lege.

14. In vederea prestirii serviciilor de intermediere a muncii angajatorilor, specialistul subdiviziunii
teritoriale intreprinde urméatoarele actiuni:

1) coordoneaza cu angajatorul procesul de ocupare a locurilor de munca vacante existente in
companie;

2) efectueaza preselectarea candidatilor din lista persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca
Isomerilor si informeaza angajatorul, inclusiv in cazul in care nu sunt candidati potriviti pentru
ocuparea locului de munca vacant;

3) invitd persoancle aflate in cadutarea unui loc de munca /somerii selectati la subdiviziunea
teritoriala pentru a-i informa despre locurile de munca vacante corespunzatoare si elibereaza fise de
repartizari pentru ocuparea locului de munca;

4) analizeaza cauzele de neangajare a somerilor selectati si repartizati catre angajator;

5) contacteaza angajatorul pentru a discuta cauzele de necorespundere a candidatilor selectati de
subdiviziunea teritoriald cu cerintele inaintate locului de munca vacant;

6) coordoneaza in comun cu angajatorul masurile si actiunile ce urmeaza a fi intreprinse pentru
ocuparea locului de munca vacant si anume: stabilesc o altd datd limitd pentru aplicare; precizeaza
cerintele pentru ocuparea locului de muncd vacant; stabilesc data vizitei la sediul angajatorului;
planifica organizarea activitatilor de recrutare etc;
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7) 1n cazul in care nu poate fi identificat candidatul potrivit din rAndul somerilor sau persoanelor
aflate 1n cdutarea unui loc de muncd, conform solicitarilor angajatorului, subdiviziunea teritoriala este
responsabila sa identifice o altd persoana, prin alte canale, nu doar bazandu-se pe persoanele aflate n
cautarea unui loc de munca /somerii inregistrati la subdiviziunea teritoriala.

I11. CHELTUIELILE PENTRU PRESTAREA
SERVICIILOR DE INTERMEDIERE A MUNCII

15. Pentru prestarea de catre subdiviziunea teritoriald a serviciilor de intermediere a muncii sunt
asigurate urmatoarele resurse materiale: masa, scaune, calculator cu acces la Sistemul informational al
pietei fortei de munca si la reteaua Internet, imprimanta, linie telefonica, rechizite curente, mobilier
pentru stocarea informatiilor si a dosarelor.

16. Pentru organizarea si prestarea serviciilor de intermediere a muncii sunt acoperite urmatoarele
tipuri de cheltuieli, dupa caz, pentru:

1) servicii de arenda a spatiului, mobilierului, echipamentului, inclusiv de sonorizare (microfon,
boxe, amplificatoare audio etc.) pentru organizarea de evenimente de recrutare /targuri ale locurilor de
munca /forumuri ale profesiilor, care sunt acoperite din alocatiile bugetare alocate pentru protectia
sociald a somerilor;

2) servicii de achitare a moderatorului, pentru organizarea de targuri ale locurilor de munca
[forumuri ale profesiilor, care sunt acoperite din alocatiile bugetare alocate pentru servicii generale in
domeniul fortei de munci;

3) servicii de promovare in mass-media (TV, radio, presa scrisa, presa on-line etc.), precum si prin
intermediul retelelor de socializare, care sunt acoperite din alocatiile bugetare alocate pentru protectia
sociala a somerilor;

4) elaborarea 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.), care sunt acoperite din alocatiile bugetare alocate pentru protectia
sociald a somerilor;

5) rechizite si consumabile: foi A4, pixuri, mape, stichere, carnete etc., care sunt acoperite din
alocatiile bugetare alocate pentru protectia sociald a somerilor;

6) produse alimentare pentru organizarea pauzelor de ceai /cafea, care sunt acoperite din alocatiile
bugetare alocate pentru servicii generale in domeniul fortei de munca.

17. Serviciile de intermediere a muncii prestate de Agentia Nationald prin intermediul
subdiviziunilor teritoriale se finanteazd din bugetul de stat in limita alocatiilor bugetare aprobate anual.

IV. DISPOZITII FINALE

18. Evidenta persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca cu statut de somer care beneficiaza de
servicii de intermediere se tine in Registrul de evidenta a somerilor beneficiari de servicii de
intermediere la nivel national si teritorial, conform modelelor din Anexa nr.4 si Anexa nr.5.

19. Evidenta persoanelor aflate in cdutarea unui loc de munca fara statut de somer care beneficiaza
de servicii de intermediere se tine In Registrul de evidentd a persoanelor fard statut de somer



beneficiare de servicii de intermediere la nivel national si teritorial, conform modelelor din Anexa nr.6
si Anexa nr.7.

20. Responsabilitatea privind implementarea si corectitudinea aplicarii de catre specialisti a
Procedurii este a sefului subdiviziunii teritoriale, care intreprinde urmatoarele actiuni:

1) controleaza si analizeaza acordarea serviciilor de intermediere a muncii;

2) intreprinde masuri intru inlaturarea abaterilor de la prevederile Procedurii;

3) inainteaza Agentiei Nationale propuneri in vederea imbunatatirii Procedurii.

21. Stocarea, utilizarea si gestionarea datelor cu caracter personal se vor efectua in conformitate cu
legislatia privind protectia datelor cu caracter personal.

22. Litigiile aparute 1n procesul implementarii prezentei Proceduri, nerezolvate pe cale amiabila, se
solutioneaza de catre instantele de contencios administrativ, 1n modul stabilit de legislatie.



