Anexa

la Ordinul Agentiei Nationale
pentru Ocuparea Fortei de Munca
nr.29 din 17.04.2024

PROCEDURA
de tinere si completare a dosarelor somerilor

|. Dispozitii generale

1. Procedura de tinere si completare a dosarelor somerilor (in continuare — Procedura)
defineste regulile de intocmire si completare a dosarelor somerilor inregistrati 1a subdiviziunile
teritoriale pentru ocuparea fortei de munca (in continuare — subdiviziuni teritoriale), in vederea
standardizarii procesului de tinere si completare a dosarelor somerilor.

2. Procedura este elaborata in conformitate cu prevederile Legii nr.105/2018 cu privire la
promovarea ocuparii fortei de munca si asigurarea de somaj (in continuare — Lege) si Hotararii
Guvernului nr.1276/2018 pentru aprobarea procedurilor privind accesul la masurile de ocupare a
fortei de munca.

3. Dosarul somerului (in continuare — dosar) va fi unic si toate actele incluse in acesta vor fi
parte a dosarului. Nu se admite scoaterea din dosar si pastrarea unor acte Separat pe perioada de
conlucrare cu somerul.

4. Toate documentele sau copiile actelor anexate la dosar trebuie sa fie lizibile in totalitate
(citite cu usurinta) pentru a se putea verifica din punct de vedere administrativ si sa nu prezinte
stersaturi.

5. Cererile, formularele-tip sau alte documente anexate la dosar trebuie sa contind toate
campurile completate, conform legislatiei.

6. Orice document emis intr-o limba strdind (cu exceptia limbii ruse) va avea atasatd si
traducerea acestuia, realizati de catre un traducator autorizat.

7. Originalele documentelor anexate la dosarul somerului vor fi notate cu mentiunea: Primit
la data, luna, anul, numele, prenumele specialistului care a primit documentul si semnatura
acestuia.

8. Copiile documentelor anexate sunt confirmate de specialist prin inscrierea mentiunii: in
conformitate cu originalul; numele, prenumele, semnatura specialistului; data, luna, anul la care
S-a facut inscrierea.

9. In scopul asiguririi integritatii dosarului somerului, specialistul va numerota fiecare fila
din dosarul somerului. Numerotarea va incepe de la fisa personald a somerului, cu numarul 1, in
ordine crescatoare, in coltul din dreapta, jos, cu pix albastru. Pe masurd ce la dosar sunt anexate
documente noi, filele acestora vor fi numerotate, continuand sirul.

10. La creare, dosarului i1 se atribuie un numadr, care corespunde cu numarul de evidentd a
Fisei somerului. Dupa inchiderea dosarului, pe coperta va fi notat numarul total de file pe care
acesta 1l contine. Pe coperta dosarului somerului se va mentiona numarul dosarului, numele,
prenumele somerului, tipul masurilor de ocupare a fortei de munca oferite, data intocmirii si data
inchiderii dosarului, conform modelului din Anexa.

11. In scopul evidentei documentelor anexate la dosarul somerului si asigurarii integritatii
dosarului, pe partea verso a copertii dosarului somerului se va completa Fisa de evidentd a
documentelor din dosar, care se va semna de specialistul subdiviziunii teritoriale.



I intocmirea dosarului la inregistrarea cu statut de somer

12. Dosarul persoanei aflate in cautarea unui loc de munca care este inregistratd cu statut de
somer va include urmatoarele acte:

1) fisa somerului;

2) copia buletinului de identitate sau a permisului de sedere, dupa caz, cu termenul valabil;

3) copia actelor de studii si calificare detinute (doar pentru somerii care detin calificare);

4) cererea pentru inregistrarea cu statut de somer;

5) declaratia pe propria raspundere privind intrunirea conditiilor de inregistrare cu statut de
somer;

6) certificatul privind confirmarea verificarii datelor personale ale beneficiarului in baza
conexiunilor intersistemice;

7) notele in perioada de conlucrare cu somerul;

8) planul individual de angajare.

13. Pentru categoriile de someri care necesita suport suplimentar pe piata muncii, prevazute la
art.23 alin.(3) lit. a), c), f)-j) din Lege, dupa caz, la dosar vor fi anexate suplimentar documente
confirmative, dupa cum urmeaza:

1) copia certificatului de incadrare in grad de dizabilitate;

2) copia certificatului de eliberare din locurile de detentie;

3) referire de la structurile teritoriale de asistenta sociala (in cazul tinerilor cu varsta cuprinsa
intre 16 si 18 ani rdmasi fard ocrotire parinteasca, victimelor traficului de fiinte umane si
victimelor violentei in familie);

4) referire de la Dispensarul Republican de Narcologie.

14. Persoanelor care sunt inregistrate repetat cu statut de somer, conform art.21, alin.(3) din
Lege, la dosar vor fi anexate suplimentar documente confirmative, dupa cum urmeaza:

1) copia certificatului ce confirma concediul medical;

2) copia certificatului de deces ale rudelor de gradul I si II;

3) act ce confirma situatia de forta majora.

15. Persoanelor care sunt inregistrate repetat cu statut de somer, conform pct.30! din
Procedura de inregistrare cu statut de somer si scoatere din evidentd a somerilor, la dosar vor fi
anexate suplimentar documentele confirmative privind situatia exercitarii activitatilor in calitate de
zilier.

16. Persoanelor care sunt inregistrate repetat cu statut de somer, conform pct.30% din
Procedura de inregistrare cu statut de somer si scoatere din evidenta a somerilor, la dosar vor fi
anexate suplimentar documentele confirmative privind angajarea temporara, pana la 3 luni (copia
contractului individual de munca sau copia ordinului (hotararii, dispozitiei, deciziei) cu privire la
angajare.

I11. Completarea dosarului somerului pe parcursul conlucrarii cu acesta

17. Pe parcursul conlucrdrii cu somerul la dosarul acestuia se anexeaza dupa caz acte care
confirmd participarea acestuia la serviciile prestate si madsurile active, implementate de
subdiviziunea teritoriald conform legislatiei In vigoare.

1) declaratia privind scoaterea din evidenta;

2) declaratia de refuz a locului de munca corespunzator;

3) declaratia de refuz a masurii active de ocupare a fortei de munca;

4) raportul privind activitatile realizate in cautarea unui loc de munca;

5) fisa de repartizare pentru ocuparea unui loc de munca;



6) copia contractului individual de munca, copia contractului de prestare a serviciilor si copia
ordinului (dispozitiei, deciziei, hotdrarii) de eliberare din munca (pentru somerii care se angajeaza
pe o perioadi determinati, conform art.21, alin.(1%), lit.a);

7) confirmarea de la beneficiarul de lucrari, care confirma statutul de zilier a activitatilor
necalificate cu caracter ocazional, conform art.21, alin.(1%), lit.b);

8) alte acte relevante pentru procesul de conlucrare cu somerul si impuse de circumstante
(certificatul medical etc.).

18. Dupa acordarea serviciilor de intermediere a muncii la dosar se anexeaza Instiintarile
privind incadrarea in munca cu rezultatele notate de angajator.

19. Odata cu anexarea documentelor noi, se va completa urmatoarea rubrica din Fisa de
evidenta a documentelor in dosar. Urmadtoarea rubrica se completeaza in ziua anexdrii la dosar a
documentelor.

IV. Completarea dosarului somerului beneficiar de indemnizatie de somaj
20. Dosarul somerului cu drept la indemnizatic de somaj, pe langa actele specificate in
capitolul 11 al prezentei Proceduri, va fi completat cu urmatoarele acte:
1) copia ordinului (dispozitiei, deciziei) de eliberare de la ultimul loc de munca;
2) extrasul din contul personal al somerului;
3) decizia cu privire la stabilirea dreptului la indemnizatie de somaj;
4) decizia cu privire la suspendarea platii indemnizatiei de somaj (dupa caz);
5) cererea de restabilire a platii indemnizatiei de somaj (dupa caz);
6) decizia cu privire la restabilirea platii indemnizatiei de somaj (dupa caz);
7) decizia cu privire la incetarea platii indemnizatiei de somaj;
8) alte acte relevante care confirma categoria beneficiarului de indemnizatie de somaj,
precum si acte de confirmare care motiveaza restabilirea somerului in plata indemnizatiei de
somaj (de ex. certificatul de concediu medical) sau incetarea platii indemnizatiei de somaj.

V. Completarea dosarului somerului antrenat la
formarea profesionala prin cursuri pe baza de voucher
21. Dosarul somerului Tnmatriculat la cursuri de formare profesionald pe baza de voucher, pe
langa actele specificate in capitolul II al prezentei Proceduri, va fi completat cu urmatoarele acte:
1) fisa privind rezultatele participarii la servicii de ghidare in cariera;
2) certificatul medical privind starea de sanatate a somerului, eliberat de medicul de familie,
in care se indica capacitatea de a activa In conditiile de munca specifice meseriei/profesiei;
3) copia scanati a voucherului;
4) contractul de formare profesionala prin cursuri pe baza de voucher (incheiat intre somer si
subdiviziunea teritoriald);
5) cererea privind acordarea platii pentru bursa aferentd formarii profesionale prin cursuri pe
baza de voucher;
6) ordinul cu privire la acordarea platii pentru bursa aferenta formarii profesionale prin
cursuri pe baza de voucher;
7) instiintarea privind exmatricularea somerului de la cursurile de formare profesionala pe
baza de voucher (dupa caz);
8) ordinul cu privire la suspendarea platii pentru bursa aferenta formarii profesionale prin
cursuri pe baza de voucher (dupa caz);
9) cererea privind restabilirea platii pentru bursa aferenta formarii profesionale prin cursuri pe
baza de voucher (dupa caz);



10) ordinul cu privire la restabilirea platii pentru bursa aferentd formarii profesionale prin
cursuri pe baza de voucher (dupa caz);

11) ordinul cu privire la incetarea platii pentru bursa aferenta formarii profesionale prin cursuri
pe baza de voucher;

12) chestionarul de evaluare a cursului de formare profesionald pe baza de voucher (doar in
cazul somerilor care completeaza chestionarul de evaluare pe format de hirtie);

13) copia certificatului de calificare, eliberat de prestator, in rezultatul absolvirii cursului de
formare profesionala;

14) alte acte relevante, dupa caz (de ex. certificatul medical, confirmarea aflarii la tratament
peste hotare, etc).

V1. Completarea dosarului somerului antrenat la instruirea la locul de munca in cadrul
unitatii
22. Dosarul somerului antrenat la instruirea la locul de munca in cadrul unitatii, pe langa
actele specificate in capitolul II al prezentei Proceduri, va fi completat cu urmatoarele acte:
1) fisa privind rezultatele participarii la servicii de ghidare in cariera;
2) certificatul medical privind starea de sanatate a somerului, eliberat de medicul de familie,
in care se indica capacitatea de a activa 1n conditiile de munca specifice meseriei/profesiei;
3) indreptare la instruire la locul de munca in cadrul unitatii;
4) contractul cu privire la instruirea la locul de munca in cadrul unitatii (incheiat intre somer,
subdiviziunea teritoriald si angajator);
5) finstiintare privind inmatricularea somerului la instruire la locul de munca in cadrul unitatii;
6) cererea privind acordarea platii pentru bursa aferenta instruirii la locul de munca in cadrul
unitatii;
7) ordinul cu privire la acordarea platii pentru bursa aferenta instruirii la locul de munca in
cadrul unitatii;
8) instiintare privind exmatricularea somerului de la instruirea la locul de munca in cadrul
unitatii (dupa caz);
9) ordinul cu privire la suspendarea platii pentru bursa aferenta instruirii la locul de munca in
cadrul unitatii (dupa caz);
10) cererea privind restabilirea platii pentru bursa aferenta instruirii la locul de munca in cadrul
unitatii (dupa caz);
11) ordinul cu privire la restabilirea platii pentru bursa aferenta instruirii la locul de munca in
cadrul unitatii (dupa caz);
12) instiintare privind absolvirea instruirii la locul de munca in cadrul unitatii;
13) ordinul cu privire la incetarea platii pentru bursa aferenta instruirii la locul de munca in
cadrul unitatii;
14) chestionarul de evaluare a procesului de instruire la locul de munca in cadrul unitatii;
15) copia certificatului de absolvire a instruirii la locul de munca in cadrul unitatii;
16) copia certificatului de participare la instruire la locul de munca in cadrul unitatii, (dupa
caz);
17) alte acte relevante, dupa caz (de ex. certificatul medical, confirmarea aflarii la tratament
peste hotare, etc).

V1I. Completarea dosarului somerului antrenat in stagiu profesional
23. Dosarul somerului antrenat in stagiu profesional, pe langa actele specificate in capitolul 1I
al prezentei Proceduri, va fi completat cu urmatoarele acte:



1) fisa privind rezultatele participarii la servicii de ghidare in cariera;

2) certificatul medical privind starea de sanatate a somerului, eliberat de medicul de familie,
in care se indica capacitatea de a activa 1n conditiile de munca specifice meseriei/profesiei;

3) instiintarea privind antrenarea somerului la stagiul profesional,

4) contractul de stagiu profesional (incheiat intre somer si subdiviziunea teritoriala);

5) cererea privind acordarea platii pentru bursa aferenta stagiului profesional;

6) ordinul cu privire la acordarea platii pentru bursa aferenta stagiului profesional;

7) ordinul cu privire la suspendarea platii pentru bursa aferenta stagiului profesional (dupa
caz);

8) cererea privind restabilirea platii pentru bursa aferenta stagiului profesional (dupa caz);

9) ordinul cu privire la restabilirea platii pentru bursa aferenta stagiului profesional (dupa caz);

10) instiintarea privind excluderea somerului de la stagiul profesional (dupa caz);

11) ordinul cu privire la incetarea platii pentru bursa aferenta stagiului profesional;

12) chestionarul de evaluare a stagiului profesional;

13) confirmarea privind antrenarea in stagiu profesional si competentele practice dobandite de
catre somerul-stagiar;

14) alte acte relevante, dupa caz (de ex. certificatul medical, confirmarea aflarii la tratament
peste hotare, etc).

VII1. Completarea dosarului somerului antrenat in masura de certificare a
cunostintelor obtinute in contexte de educatie nonformala si informala

24. Dosarul somerului antrenat in masura de certificare a cunostintelor obtinute in contexte de
educatie nonformalad si informald, pe langa actele specificate in capitolul II al prezentei Proceduri,
va fi completat cu urmatoarele acte:

1) fisa privind rezultatele participarii la servicii de ghidare in cariera;

2) certificatul medical privind starea de sandtate a somerului, eliberat de medicul de familie,
in care se indica capacitatea de a activa in conditiile de munca specifice meseriei/ profesiei/
specialitdtii pentru care urmeaza a fi validate competentele;

3) copia scrisorii de trimitere catre prestatorul de servicii de certificare;

4) copia deciziei prestatorului de servicii de certificare de acceptare/respingere a demararii
procesului de certificare a cunostintelor obtinute in contexte de educatie nonformala si informal;

5) contractul de prestare a masurii de certificare a cunostintelor obtinute in contexte de
educatie nonformala si informala (incheiat intre subdiviziunea teritoriald si somer);

6) cererea privind acoperirea cheltuielilor aferente pentru transport tur-retur;

7) biletele de calatorie care confirma numarul de rute realizate de catre somer din localitatea
unde 1si are locul de trai, pana in localitatea amplasarii prestatorului de servicii de certificare;

8) ordinul privind acoperirea cheltuielilor aferente pentru transport tur-retur;

9) copia certificatului de calificare eliberat de prestatorul de servicii de certificare;

10) alte acte relevante, dupa caz (de ex. certificatul medical, copia certificatului de deces al
rudelor pana la gradul doi inclusiv, confirmarea situatiei de forta majora, etc).

IX. Completarea dosarului somerului beneficiar de masura de acordare a consultantei,
asistentei si sprijinirii pentru initierea unei afaceri
25. Dosarul somerului beneficiar de consultanta, asistenta si sprijinirea pentru initierea uneli
afaceri, pe langa actele specificate in capitolul II al prezentei Proceduri, va fi completat cu
urmatoarele acte:
1) cererea de finantare;



2) formularul de aplicare;

3) planul de afaceri;

4) 3 oferte comerciale ale fiecarui produs, cu exceptia celor care nu se regasesc pe piata din
Republica Moldova sau care sunt furnizate de un singur distribuitor national,

5) nota de evaluare preliminara a dosarului solicitantului de subventie;

6) grilele de evaluare completate de membrii Comitetului de evaluare a dosarelor somerilor
solicitanti de subventie;

7) proces-verbal privind decizia Comitetului de evaluare a dosarelor somerilor solicitanti de
subventie pentru initierea unei afaceri;

8) contract de finantare (incheiat intre STOFM si somer);

9) copia certificatului de inregistrare/extrasul de pe acesta;

10) facturi fiscale, note de plata;

11) contract individual de munca;

12) procesul verbal de constatare a realizarii investitiei si crearii locului/locurilor de munca;

13) decizia cu privire la acordarea/refuzul motivat a acordarii subventiei pentru initierea unei
afaceri;

14) act de verificare privind mentinerea locului de munca creat;

15) chestionarul de evaluare a masurii de subventionare a initierii unei afaceri.

X. Completarea dosarului somerului beneficiar de masura de stimulare a mobilitatii
fortei de munca
26. Dosarul somerului beneficiar de indemnizatia unicd de incadrare, pe langa actele
specificate in capitolul II al prezentei Proceduri, va fi completat cu urmétoarele acte:
1) cererea privind acordarea indemnizatiei unice de incadrare;
2) copia buletinului de identitate;
3) contractul privind acordarea indemnizatiei unice de incadrare;
4) copia contractului individual de munca, ordinului/dispozitiei de angajare sau un altui
document care confirma angajarea somerului;
5) declaratia pe proprie raspundere privind locul de trai efectiv;
6) confirmarea de la angajator din care rezultd ca acesta nu asigura transport gratuit;
7) ordinul cu privire la acordarea indemnizatiei unice de incadrare.

XI. Completarea dosarului somerului cu dizabilititi accentuate sau severe beneficiar de
masura de stimulare a mobilitatii fortei de munca prin subventionarea
cheltuielilor de transport

27. Dosarul somerului cu dizabilitati accentuate sau severe beneficiar de subventii lunare
pentru compensarea cheltuielilor de transport, pe langa actele specificate in capitolul Il al
prezentei Proceduri, va fi completat cu urmatoarele acte:

1) cererea privind acordarea subventiei lunare pentru compensarea cheltuielilor de transport;

2) copia buletinului de identitate;

3) copia contractului individual de munca, ordinului/dispozitiei de angajare sau un altui
document care confirma angajarea somerului;

4) confirmarea de la angajator din care rezultd ca acesta nu asigura transport gratuit sau daca
nu compenseaza cheltuielile de transport pentru deplasarea din localitatea in care somerul
locuieste efectiv in localitatea unde se afla locul de munca la care este angajat;

5) declaratia pe proprie raspundere privind locul de trai efectiv;



6) declaratia proprietarului de primire in spatiul locativ, pentru confirmarea locului efectiv de
trai;

7) decizia privind acordarea sau refuzul de acordare a subventiei;

8) contractul privind acordarea subventiei lunare pentru compensarea cheltuielilor de
transport;

9) informatia lunara cu privire la numarul de zile efectiv lucrate;

10) alte acte relevante, dupa caz (de ex. certificatul medical, copia ordinului/
dispozitiei/deciziei/hotararii cu privire la suspendarea/incetarea raporturilor de muncd sau
transferul la un alt loc de munca in cadrul aceleiasi unitati, documente confirmative privind
acordarea transportului gratuit asigurat de angajator, schimbarea locului efectiv de trai, etc).

XIl. Completarea dosarului somerului cu dizabilititi beneficiar de servicii de
angajare asistata
28. Dosarul somerului cu dizabilitati beneficiar de servicii de angajare asistata, pe langa
actele specificate in capitolul II al prezentei Proceduri, va fi completat cu urmatoarele acte:
1) cererea de solicitare a serviciilor de angajare asistata;
2) declaratia de refuz a serviciilor de angajare asistata (dupa caz);
3) copia trimiterii la servicii de angajare asistata;
4) notificarea privind intentia de acceptare sau refuz de acordare a serviciilor de angajare
asistata, completata de prestator;
5) declaratie de liber consimtamant;
6) contract de prestare a serviciilor de angajare asistata;
7) plan individual de angajare asistata, elaborat de prestator;
8) decizia cu privire la acordarea platii aferente serviciilor de angajare asistata;
9) cererea de suspendare a prestarii serviciilor de angajare asistata, completata de prestator
(dupa caz);
10) decizia cu privire la suspendarea platii aferente serviciilor de angajare asistata (dupa caz);
11) act aditional la Contractul de prestare a serviciilor de angajare asistata (dupa caz);
12) decizia cu privire la restabilirea platii aferente serviciilor de angajare asistata (dupa caz);
13) cererea de reziliere a contractului de prestare a serviciilor de angajare asistatd (dupa caz);
14) decizia de incetare a platilor aferente serviciilor de angajare asistata;
15) nota de monitorizare a procesului de prestare a serviciilor;
16) copia ordinului/contractului individual de munca;
17) fisa de monitorizare si consiliere a beneficiarului de servicii de angajare asistata la locul de
munca, completatd de prestator;
18) chestionarul de evaluare a gradului de satisfactie;
19) alte acte relevante, dupa caz (de ex. certificatul medical, etc);

X111, inchiderea si arhivarea dosarului somerului
29. Dosarul se inchide la scoaterea din evidenta a somerului. Pentru confirmarea situatiilor de
scoatere din evidenta la dosar se anexeazd acte justificative, prin care se constata cazurile de
scoatere din evidenta, conform prevederilor pct. 24 al Procedurii de inregistrare si scoatere din
evidenta a somerilor.
30. Dupa inchidere, dosarul se arhiveaza si se pastreaza in conformitate cu prevederile
Nomenclatorului dosarelor aprobat.



XIV. Dispozitii finale

31. Specialistul subdiviziunii teritoriale care intocmeste dosarul este responsabil pentru
corectitudinea introducerii in sistemul informational al pietei muncii a datelor preluate din actele
somerului si din copiile anexate la dosar.

32. Documentele se ordoneaza cronologic, in ordinea in care au fost anexate la dosar, astfel
incat fisa persoanei si actele prezentate la inregistrarea cu statut de somer sa fie la inceput, iar
urmatoarele, inclusiv cele care confirma conlucrarea cu somerul, filele cu notele in perioada de
conlucrare cu somerul sa fie la sfarsitul dosarului. Actele justificative prin care se constata
cazurile de scoatere din evidenta, se regasesc ultimele in dosarul somerului.

33. Din momentul intocmirii dosarului si pana la inchiderea acestuia, dosarul integral se
pastreaza in birourile specialistilor subdiviziunii teritoriale, in care somerii se prezinta periodic la
vizite. Dupa inchidere, dosarele sunt pastrate in dulapuri sau dupd posibilitate in incaperi
amenajate special pentru arhiva.

34. Functionarii subdiviziunilor teritoriale asigura conditii pentru a preveni degradarea,
distrugerea sau sustragerea documentelor din dosare. Seful subdiviziunii teritoriale poarta
raspundere pentru pastrarea corespunzatoare a dosarelor.

35. Dosarele pierdute sau distruse in circumstante de forta majora sunt restabilite.



Anexa
la Procedura de tinere

si completare a dosarelor gomerilor
aprobatd prin Ordinul Agentiei Nationale
pentru Ocuparea Fortei de Muncd

Agentia Nationala pentru

A Ocuparea Fortei de Munca

nr.29 din 17.04.2024

(denumirea Subdiviziunii teritoriale pentru ocuparea fortei de munca)

Numarul dosarului

Data intocmirii dosarului

DOSARUL SOMERULUI

NUME, PRENUME

LOCALITATEA

Tipul masurilor de ocupare oferite

Denumirea

Perioada /Data

Servicii:
O angajare asistata

Masuri active:
O cursuri de formare profesionald pe baza de voucher (art.32)

O instruire la locul de munca (art.33)

O stagiu profesional (art.34)

O certificarea cunostintelor si competentelor dobandite (art.35)

O angajare prin subventionare (art.36)

O angajare prin subventionare (art.38)

O consultanta, asistenta si sprijinirea initierii unei afaceri (art.39)

O angajare prin sustinerea proiectelor de initiative locale (art. 40)

O stimularea mobilitatii fortei de munca (art. 41)

0 stimularea mobilititii fortei de munci (art. 41, alin.(21))

Asigurare de somaj:
O indemnizatie de somaj

Data inchiderii dosarului

Acest dosar contine

file
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