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Axa prioritara 3: Locuri de munca pentru toti

POCU/298/3/14/Operatiunea compozita 3.1, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5 5i 3.6

Titlul proiectului: "Imbunititirea nivelului de competente profesionale si cresterea gradului de ocupare a
somerilor si persoanelor inactive, persoanelor de etnie roma si persoanelor din mediul rural din judetul Dolj”
Cod proiect: 121328

Procedura de lucru
privind activitatile de mediere si plasare pe piata muncii desfasurata de consilierii
orientare privind cariera din cadrul proiectului ,,imbunititirea nivelului de
competente profesionale si cresterea gradului de ocupare a somerilor si
persoanelor inactive, persoanelor de etnie roma, persoanelor din mediul rural din
judetul Dolj”

Scop

Scopul acestor proceduri este descrierea activitatilor si stabilirea responsabilitatilor referitoare la
activitatea de mediere si plasare pe piata muncii din cadrul proiectului ,,imbunititirea nivelului de
competente profesionale si cresterea gradului de ocupare a somerilor si persoanelor inactive,
persoanelor de etnie romi, persoanelor din mediul rural, din judetul Dolj”: pentru a exista o
abordare unitara si integrata a acestor aspecte.

Premise

Centrul European pentru Promovarea si Integrarea Romilor (CEPIR) implementeaza proiectul
,imbuniititirea nivelului de competente profesionale si cresterea gradului de ocupare a
somerilor si persoanelor inactive, persoanelor de etnie roma, persoanelor din mediul rural din
judetul Dolj” (contract POCU/298/3/14/121328).

Obiectivul general al proiectului este facilitarea insertiei si a ocuparii durabile pentru 360 de persoane

din grupul tinta al proiectului (someri si persoane inactive, persoane din mediul rural, cetateni romani
apartinand etniei rome) din judetul Dolj. Proiectul este unul integrat care urmareste furnizarea de
servicii personalizate de informare, consiliere, calificare in meserii, si anume: Camerista, Coafor,
Cofetar-patiser, Confectioner asamblor articole textile, Lucrator in comert si Lucrator in structuri
pentru constructii ocupatii care se regasesc in anexa Planului national de formare profesionala aferent
anului 2017, elaborat de Agentia Nationald pentru Ocuparea Fortei de Munca, aferenta judetului Dolj,
si Agent de curatenie si Zugrav-tapetar - ocupatii care au fost identificate ca fiind solicitate pe piata
muncii. De asemenea, vor fi organizate si cursuri de specializare pentru dobandirea competentelor
TIC.

Perioada de implementare a proiectului este de 18 luni (lulie 2018-Decembrie 2019)).

Beneficiarul, CEPIR, trebuie sa dezvolte proceduri standardizate care sa asigure activitati de mediere
si plasare pe piata muncii pentru grupul tinta.
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Aplicabilitate
Prezenta procedura se aplica in perioada lulie 2018-Decembrie 2019.

Documente legislative de referinta

Programului Operational Capital Uman 2014-2020 aprobat prin Decizia Comisiei Europene nr.
C(2015) 1287 din 25.02.2015;

Documentul cadru de implementare a Programului Operational Capital Uman 2014-2020;

Programului Operational Capital Uman 2014-2020. GHIDUL SOLICITANTULUI — CONDITII
SPECIFICE Imbunititirea nivelului de competente profesionale si cresterea gradului de ocupare a
somerilor si persoanelor inactive, persoanelor de etnie roma, persoanelor din mediul rural, AP 3/ PI
8.1/0S3.1,32,33,34,35&3.6

Orientari privind accesarea finantarilor in cadrul Programului Operational Capital Uman 2014-2020
Ordonanta Guvernului nr.129/2000 privind formarea profesionala a adultilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Normele metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 129/2000 privind
formarea profesionala a adultilor;

Strategia Nationald pentru Ocuparea Fortei de Munca 2014-2020;

Strategia Guvernului Romaniei de incluziune a cetatenilor romani apartinand minoritdtii rome pentru
perioada 2014-2020;

Strategia Nationali de Invitare pe tot parcursul vietii 2015 -2020;
Planul national de formare profesionala pentru anul 2017,
Pragramul National de ocupare a fortei de munca al A.N.O.F.M. pentru anul 2017;

Strategia nationald pentru promovarea imbadtranirii active §i protectia persoanelor varstnice 2015—
2020;

Strategia nationala "O societate fara bariere pentru persoanele cu dizabilitati", 2015-2020;
Strategia nationala privind incluziunea sociala si reducerea saraciei 2015-2020;

OUG 34/2006 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 53/2001- Codul Muncii;

Ordonanta nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
Republicata;

Legea nr. 202/2000 privind egalitatea de sanse si de tratamente intre femei si barbati;

Hotararea Guvernului nr.174/2002 pentru aprobarea Normelor rmetodologice de aplicare a Legii nr.
76/2002 privind sistemul asigurdrilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de munca, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Grupul tinta

Grupul tinta asupra caruia se aplica prezenta procedura este format din:

- 360 de persoane care beneficiaza de mediere pe piata muncii, respective 152 de persoane care

beneficiaza de plasare pe piata muncii.

Activitatea de mediere si plasare pe piata muncii loc in cadrul activitatii A2.Furnizarea serviciilor
specializate pentru stimularea ocuparii grupului tinta al proiectului/A2.2. Furnizarea serviciilor de
mediere a muncii si plasarea pe piata muncii a membrilor grupului tinta al proiectului, avand ca
beneficii reale facilitarea si asigurarea incadrarii in munca a beneficiarilor proiectului, integrarea
profesionala a beneficiarilor proiectului, asigurarea unui venit ca urmare a incadrarii in munca,
imbunatatirea situatiei beneficiarilor proiectului, dobandirea de vechime si experienta in munca pentru
beneficiarii proiectului pentru competitia pe piata muncii unde se cere experienta anterioara in munca;
constientizarea si implicarea activa a beneficiarilor in cautarea unui loc de munca, facilitarea accesului

beneficiarilor proiectului cu angajatorii in vederea obtinerii unui loc de munca.

Atributii Responsabil mediere piata muncii

» Intocmeste procedura de lucru privind activitatea de mediere si plasare pe piata muncii pentru
beneficiarii proiectului;

» Dezvolta instrumente de lucru specific activitatii; Intocmeste planul individualizat de
dezvoltare (Anexa 1).

» Integistreaza profilul ocupational al persoanei; (Anexa 2)
» Se preocupa de pregatirea beneficiarilor pentru interviu/admiterea pe post;

In aceasta etapa, are loc pregatirea beneficiarilor in vederea prezentarii la un anumit loc de
munca avandu-se in vedere realizarea CV-ului (Europass) pentru postul identificat cat si modul
de sustinere al acestuia; prezinta beneficiarilor asteptarile angajatorilor dar si directii ce tin de
propria capacitate de a-si urmari scopul/obiectivul raportat la un loc de munca. (Anexa 3)

La finalul acestei intalniri, responsabilul mediere privind orientarea si plasarea pe piata muncii
solicita beneficirului ca pana la urmatoarea intalnire acesta sa identifice posibile locuri de
munca, urmand ca si profesionistul, la randul lui, sa prospecteze bursa locurilor de munca.

» Prezentarea ofertelor de munca din zona si racordarea la profilul beneficiarului;
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Responsabiliul privind medierea pe piata muncii impreuna cu beneficiarul discuta despre
locurile de munca identificate. Se utilizeaza ca si instrument de lucru analiza SWOT (Anexa 4)
astfel fiind punctate avantajele si riscurile locului de munca dar si competetele si abilitatile
beneficiarului in raport cu cerintele postului.

» Efectueaza servicii de mediere pe piata muncii;

» Va face legatura intre locurile disponibile pe piata muncii si beneficiarii proiectului;

> Beneficiarul este consiliat de responsabilul privind medierea in vederea alegerii locului de
munca ce i se potriveste. In aceasta etapa, specialistii utilizeaza scala SMART urmarind ca
obiectivele de calificare si integrare pe piata muncii ale beneficiarului sa respecte principiul de
specific = S, masurabil = M, abordabil = A, realistic = R si incadrabil in timp = T. (Anexa 5)

> Participa la intalniri de intervizare profesionala ori de cate ori este nevoie, atunci cand sunt
identificate situatii ce necesita consultarea cu ceilalti specialisti (consiliere psiho-sociala si
mediere pe piata muncii), cu privire la un anumit beneficiar (Anexa 7).

» Colaboreaza cu ceilalti responsabili ai activitatii de mediere pe piata muncii faciliteaza
raporturile dintre persoanele din grupul tinta al proiectului si angajatori in scopul ocuparii unui
loc de munca;

Responsabilul cu medierea va consulta sursele de publicare a locurilor de munca: AJOFM, reviste
care contin informatii privind bursa locurilor de munca, site-uri internet de profil, participari la

evenimentele in cadrul carora agentii economici isi prezintd locurile de munca etc.

Atributii Responsabili plasare pe piata muncii

» Responsabilii cu plasarea pe piata muncii abordeaza agentii economici selectati. Potentialii
angajatori vor fi initial contactati telefonic sau prin e-mail pentru a se stabili o intrevedere
ulterioara. Intalnirea are loc, de regula, la sediul agentului economic.

» Responsabilul cu plasarea pe piata muncii dezvolta un portofoliu ce cuprinde o scurta
prezentare a proiectului, a beneficiarului si a rezultatelor asteptate (pliante, fotografii, mapd),
accentueaza competentele si abilitatile beneficiarilor, discuta aspecte legislative cu angajatorul,
conform legislatiei in vigoare (Legea 76/2002 privind sistemul de asigurari pentru somaj si
ocuparea fortei de munca cu modificarile si completarile ulterioare, legea 448/2006 privind
obligativitatea de angajare de persoane cu dizabilitati, etc), semneaza un raport de vizita cu
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potentialul angajator. (Anexa 6)

> Monitorizeaza evolutia beneficiarilor la locul de munca. In functie de specificul fiecirui caz,
atat la solicitatea beneficiarului cat si a angajatorului, specialistul poate vizita persoana in
cauza la noul sdu loc de muncd si va urmari gradul de integrare in colectiv, nivelul de
adaptabilitate la sarcinile de lucru si se poate mentine/intari motivatia beneficiarului privind

locul de munca.

» Responsabilii privind plasarea pe piata muncii, in raport de specificul fiecarui caz sau la

solicitarea angajatorului, poate participa la etapele de angajare:

— sprijinirea beneficiarului cu informatii privind intocmirea dosarului cu documentatia
necesara

— insotirea clientului la sediul angajatorului pentru depunerea dosarului, interviu, etc.

— oferirea de informatii persoanei desemnate de angajator cu protectia muncii precum si
cabinetului medical contractat pentru medicina muncii, in special in cazul persoanelor cu
dizabilitati.

» insoteste beneficiarii la bursele de locuri de munca identificate,

» va intocmi si dezvolta parteneriate si acorduri de colaborare cu angajatorii privind cererea si
plasarea pe piata muncii;

» Finalizeaza angajarea beneficiarilor.

In procesul de mediere si plasare pe piata muncii, responsabilii vor folosi instrumentele,

metodele/tehnicile mai sus mentionate sau orice alte instrumente pe care le considera relevante.

Rezultatele activitatii responsabililor cu medierea si plasarea pe piata muncii:
- 360 de persoane care beneficiaza de mediere pe piata muncii;
- 360 de planuri de mediere individuale;
- 152 de prsoane care beneficiaza de plasare pe piata muncii;
- metodologia in abordarea integrarii persoanelor din grupul tinta al proiectului;

- parteneriate si acorduri de colaborare cu angajatorii.
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Anexa 1/ Subdiviziunea 1.3. Mediere piata muncii

PLAN INDIVIDUALIZAT DE DEZVOLTARE
2. DATE DESPRE BENEFICIAR

Nume si prenume beneficiar Data nasterii:
Adresa: CNP:
Obiectiv stabilit:
Actiuni planificate Data inceperii Descrierea Actiunii Rezultat obtinut
actiunii
Responsabil mediere piata muncii: Semnatura
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Anexa 2
Structura MODEL profil ocupational
Denumire post (functia):

Cine este si cu ce se ocupa acesta?
-Se descrie pe scurt activitatea ce trebuie realizata.

Care sunt indatoririle functiei?
Obligatiile includ:

Unde se desfasoara aceasta activitate si in ce conditii?
Exemplu: In spatii deschise sau in birouri

Ce instrumente / echipament foloseste acesta?
Ex. Computer, etc.

De ce aveti nevoie pentru a reusi?
Ex. Nivel studii, diplome de calificare, abilitati privind lucrul in echipa, dexteritate, etc.

Contraindicatii:
Se recomanda consultarea unui medic de medicina muncii in cazul in care aveti probleme cu sanatatea
care v-ar impiedica sa alegeti aceasta cariera.
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Anexa 3

Fisa privind
ASTEPTARILE ANGAJATILOR SI ALE ANGAJATORILOR

Alegerea unei profesii §i construirea unei cariere depind si de concordanta relativa dintre cerintele si
asteptarile angajatorilor si de asteptarile celor care doresc sa se angajeze in exercitarea unor functii.

Angajatorii (patroni, antreprenori,
manageri etc.) se asteapta ca angajatii:

Persoanele care doresc sa se angajeze se
asteapta ca angajatorii:

- sa respecte programul, timpul integral de lucru,
regulile, statutul si normele de munca ale firmei;

- sa findeplineasca sarcinile de serviciu in
intregime si la timp;

- sd facd dovada practica a calificarii si
competentelor pe care au declarat sau au dovedit,
prin documente, ca le poseda;

- sd aiba cunostinte si experientd in munca;

- sa dea dovada de interes, initiativa si creativitate
in rezolvarea problemelor de munca;

- sa fie devotati si atasati firmei, sa contribuie la
consolidarea prestigiului §i renumelui castigat
prin calitatea bunurilor sau serviciilor oferite
beneficiarilor;

- sa contribuie la dezvoltarea si
proprietatii, bunurilor si dotdrilor firmei;
- sa accepte si sa indeplineascd sarcinile,
instructiunile si sugestiile patronului;

- sa desfasoare o activitate sustinutd, in
conformitate cu sarcinile de serviciu precizate de
sefii directi sau Inscrise in fisa postului;

- sa lucreze eficient si sa dea dovada de
responsabilitate in munca;

- sa utilizeze, in munca de zi cu zi, intreaga lor
capacitate intelectuala si fizica pentru a obtine
rezultate performante §i competitive;

- sa respecte normele de protectie a muncii, sa
utilizeze 1in sigurantd maginile, utilajele,
instalatiile, uneltele etc.;

- sa fie disciplinati, s aiba relatii de colaborare cu
colegii si o conduita civilizata fatd de conducerea
firmei;

ocrotirea

- sa fie angajati cu contract de muncd pentru
perioade de timp determinate, bine precizate;

- sd li se asigure un post/loc de muncd in
conformitate cu pregatirea lor profesionald, cu
competentele de care dispun;

- sd li se precizeze clar ce au de facut (sarcinile de
lucru) s1, eventual, sa li se arate/demonstreze cum
ar trebui sd le execute (la ce se asteapta
angajatorul Tn aceasta privinta);

- sa 1li se ofere posibilitatea dezvoltarii
profesionale, astfel incat sa promoveze, obtinand
un statut si un salariu mai ridicate;

- sa fie tratati cu intelegere si respect, sa fie
ascultati si sd 1i se accepte unele greseli umane
inerente, in special in perioada adaptarii la
cerintele locului de munca;

- sa nu fie discriminati decat in functie de
performantele obtinute in munci;

- sa fie retribuifi comparabil cu alte locuri de
munca similare, tininduse cont de calificarea

profesionala, valoarea si importanta
functiei/muncii prestate etc. (acest lucru se
negociaza);

- sd li se respecte drepturile conferite prin lege
(dreptul la concediu de odihna, concediu medical,
dreptul la greva, la asistenta medicala, la protectie
sociala, la repaus saptaminal etc.);

- sa li se asigure un mediu de munca securizant,
agreabil, care sa-i protejeze de accidente,
impotriva noxelor, stresului etc.
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Anexa 4

Ce este o analiza SWOT?

Atunci cand luati decizii, trebuie luati in considerare numerosi factori. Este usor sa deveniti
coplesiti de circumstante, optiuni si date conexe.

O analiza SWOT sau o matrice SWOT este un cadru de luare a deciziilor pentru a se concentra
asupra elementelor importante din punct de vedere strategic.

DEFINITII EXEMPLE
Puncte forte Nivel de studii
S Aspecte ce va sunt benefice Experienta profesionala
Puncte slabe Insuficienta scolarizare
W Aspecte ce va sunt daunatoare Lipsa experientei in domeniul respectiv
0O Oportunitati Posibilitate de avansare
Conditii actuale sau potentiale care sunt in Cursuri de perfectionare
avantajul dvs. Bonusuri, etc
Amenintari Salariu minim care va poate afecta
T Conditii actuale sau potentiale care afecteaza Distanta mare pana la locul de munca
negativ Lipsa mijloace de transport, etc
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SCALA SMART

Modul de formulare a obiectivelor eficiente
Sunt formulate: specific, masurabil, abordabil, realist, temporal.
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Anexa b

Forma Descriere Intrebari care ghideaza
formularea obiectivelor
Specific Obiective concrete si precise care specifica: | Obiectivul este formulat in
profesia doritd (de ex.: contabil, casier, | termeni de situatii concrete?
traducdtor) domeniul in care ar dori sa lucreze (de
ex.: sd lucrez in industria de telecomunicatii)
deprinderile pe care doreste sa le valorifice (de
ex.: sa imi utilizez abilitatile de comunicare si
management) persoanele cu care si munceasca
Masurabil Obiective exprimate 1n unitati al cédror rezultat | Poate fi masurat progresul in

poate fi verificat, astfel incat progresul sa poata fi
masurat.

realizarea obiectivului?

Abordabil (de
atins)

Nu ne vom putea gasi un loc de munca,
daca nu avem competente, sau nu ne
propunem sd le dobandim intr-un termen

realist.

Pentru a fi un obiectiv specific abordabil
(sau, asa cum mai este denumit, un obiectiv
posibil de atins), trebuie sa tinem cont de
cateva lucruri:

Obiectivul trebuie sa poata fi atins cu
ajutorul resurselor de care dispunem;
Obiectivul trebuie sa poata fi atins in
termenul propus;

Obiectivul trebuie sa poatd fi atins, tinand
cont de tipul si capacitatea organizatiei in

care se doreste angajarea.

Poate fi atins obiectivul cu
resursele de care dispunem la un
moment dat?

Realist Obiective realizabile tinand cont de restrictii de | Obiectivul este in concordanta
timp, buget si capacitati. cu resursele?

Incadrabil in Obiective limitate in timp:pe termen scurt,(zile | In cat timp va fi realizat

timp sau luni) si obiective pe termen lung, care pot fi | obiectivul stabilit?

realizate in ani (sa termin facultatea).
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Cod proiect: 121328

Anexa 6
Raport de vizita/intrevedere
Incheiat azi , cu ocazia vizitei agentului economic
Scopul intrevederii:
Concluziile intalnirii:
Responsabil plasare piata muncii, Agent economic,

semnatura si stampila
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Anexa 7
PROCES-VERBAL
de intervizare profesionala
Incheiat azi, , CU ocazia sedintei de intervizare intre responsabil orientare
psiho-sociala si  consilierul  vocational/responsabil
mediere piata muncii , in vederea analizei si discutarii
situatiei  beneficiarului , In scopul

dezvoltarii si optimizarii procesului de lucru psiho-profesional cu acesta.

Sedinta de intervizare a urmarit;

Drept pentru care, se incheie acest proces verbal.

Data, Participanti,
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