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CUPRINS

. Ce este un loc de munca?

. Ce cagtig dacd am un loc de munca?

. Ce inseamna loc de munca pentru persoane necalificate?
. Ce inseamnad o calificare profesionald?

. Ce este un CV si o scrisoare de intentie?

. Cum caut un loc de munca?

. Ce este un interviu de angajare?
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. Ce este un contract de muncd si care sunt elemenetele obligatorii?
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©
. CAUT LOC DE MUNCA!

o —————

Te felicitam pentru cd doresti sd lucrezi! Te vom ajuta §i iti vom ardta tot ce

trebuie sd faci §i sd stii pentru afi gdsi cel mai potrivit loc de muncd! In
acest capitol vei afla ce este un loc de muncd, ce cdstigi dacd lucrezi. Vei
vedea cum poti sa cauti un loc de muncd, unde sd il gdsesti, vei afla si ce
inseamnd un contract de muncd.

(. Ce este un loc de munca?

Locul de munca reprezintd locul, in care salariatul 1si desfasoara
activitatea, situat in perimetrul asigurat de angajator. Aici salariatul
are un program stabilit, cind si in ce zile trebuie sd lucreze. Acolo
lucrezi si primesti bani pentru acest lucru. Este si un loc de

intalnire, unde te intalnesti cu colegi, cu oameni ca §i tine.
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. CAUT LOC DE MUNCA!

2. Ce castig daca am un loc de munca?

Avantajele unui loc de munca sunt multe, printre ele:

castigi experienta de indemnizatie

munci si poti afla inclusiv salariu lunar de somer

de alte locuri de munca

unde vei putea sa te

angajezi
asigurare
medicala
C . Un salariu care nu
drepturi ce iti sunt .
srate prin 1 poate fi modificat
( ap ?rtzl ¢ f’rm egte 5 cand doreste Posibilitatea de
angajatorul nu poate sa angajatorul a lua un credit

intrerupd
contractul de munca

r

fara motiv)
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. CAUT LOC DE MUNCA!

3. Ce inseamna loc de munca pentru
persoane necalificate

Avantajele unui loc de munca sunt multe, printre ele:

Muncitorii necalificati pot avea ocupatii care nu necesitd
calificare, precum cele prevdzute in grupa majora 9 COR,
destinatd muncitorilor necalificati.

Muncitorii necalificati executd sarcini simple si de rutind care
in majoritatea cazurilor necesita folosirea uneltelor manuale si
depunerea unui efort fizic.
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Pentru a lucra ca muncitor necalificat nu este nevoie de o anumita
calificare, anumite functii vor fi ocupate de persoane care
corespund criteriilor stabilite de angajator.

Munca necalificatda nu inseamna studii zero, ci lipsa unei
calificdri in domeniul respectiv, iar certificatul obtinut in
urma unui curs de certificare te poate incadra ca muncitor

calificat.
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L. Ce inseamna o calificare profesionala?

Atunci cind doregsti sd te angajezi undeva esti intrebat de
calificarile pe care le ai. Dovada calificdrii este diploma care

atesta pregdtirea pentru a exercita o anumita ocupatie.

Calificarea poate fi dobandita prin formare porfesionala (curs
autorizat de formare profesionald a adultilor) prin care se dobandesc

competente profesionale specifice uneia sau mai multor ocupatii.

Tot mai multe locuri de munca cer calificare in momentul

angajarii. Adultii, persoanele care au varsta la care pot stabili

raporturi de muncd, au acces la formare profesionala.




Formarea profesionalad a
adultior se organizeazd
prin programe de initiere,
calificare, recalificare,
specializare care au drept
scop:

' INITIEREA |

PERFECTIONAREA,
respectiv
SPECIALIZAREA

CALIFICAREA
respectiv
| RECALIFICAREA,

£ a0 (Y e T
w

dobandirea uneia sau
mai multor
competente specifice
unei calificari

dezvoltarea sau completarea
cunostintelor, deprinderilor sau
competentelor profesionale 1n

cadrul aceleasi calificari, dobandirea
de competente noi, dobandirea de
competente cheie sau competente
tehnice noi

dobéndirea unui ansamblu de
competente profesionale care
permit unei persoane sd

desfasoare activitati specifice
uneia sau mai multor ocupatii



Formarea initiald a adultilor asigurd pregatirea necesara
pentru dobandirea competentelor profesionale minime

necesare pentru obtinerea unui loc de munca.

Formarea profesionald continud a adultilor este ulterioarad
formarii initiale din scoald si asigurd adultilor fie

dezvoltarea competentelor profesionale deja dobandite,
fie dobandirea de noi competente.

Furnizorii de formare profesionald acreditati vor incheia un
contract de formare profesionala pe care il vor inregistra la

directiile generale judetene de munca si solidaritate sociala.

Formarea profesionala a adultilor este gestionata
de Centrul National de Formare Profesionala a
Adultilor (CNFPA).
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La finalizarea acestor cursuri se va sustine un examen de absolvire in fata
unei comisii formate din reprezentanti ai furnizorului si din specialisti din
afara furnizorului de formare.

In functie de tipul programului si de formele de realizare a formdrii
profesionale, furnizorul de formare profesionala autorizat poate
elibera urmatoarele tipuri de certificate:

a. certificat de calificare profesionala
b. certificat de absolvire

apminii aeminik —
R, WA EoaptATE RATCRAL
i, PRCTEE ]I FOCHELE
e Tt

- y
CERTIFICAT |

-

IFICAT
DE L'.‘\[F\‘IEF}L“?\IE PROFESIONALR

Certificatele de calificare profesionala si de absolvire poarta
antetul Ministerului Muncii si Solidarititii Sociale si al
Ministerului Educatiei si Cercetarii si se elibereaza insotite de
o0 anexa in care se precizeazid competentele profesionale
dobandite.
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S. Ce este un CV si o scrisoare
de intentie?

CV-ul reprezinta primul contact intre tine si un
angajator. Pe baza CV-ului, angajatorul isi face o prima
impresie asupra ta si din acest motiv, numai un CV
convingdtor din care sd rezulte clar experientele si
cunostintele pe care le detii, va putea sa iti asigure
atentia angajatorului i o eventuala angajare.

Regula de bazd a unui CV este ci orice ai scrie trebuie sa
fie adevarat. Datele pot fi intotdeauna usor si rapid
verificate, iar informatiile incorecte te vor descalifica
imediat.

Scopul principal al unui CV este acela de a informa
angajatorul despre tine, experienta ta de lucru, abilitdtile si
educatia pe care le detii. De aceea, CV-ul este unul dintre
cele mai importante instrumente atunci cand cauti un
loc de munca.



Ce trebuie sa contina un

Date personale
Nume-prenume: aici se completeaza cu numele tau

Adresa: aici se completeaza cu adresa ta

Telefon: aici se completeaza cu numdrul tdu de telefon daca este cazul
Locul si data nagterii: aici se completeaza cu locul si data nasterii tale
Studii: aici se completeaza in cazul in care ai terminat o scoald
Aptitudini: aici se completeazd cu lucruri la care te pricepi

Hobby: aici se completeazi cu ce iti place sd faci in timpul liber
Experienta in munca: aici se completeazd toate locurile de munca si
sarcinile de munca din trecut cu perioada aferenta si datele
angajatorului. Primul se trece intotdeauna ultimul loc de munca detinut,
urmand celelalte.

Educatie si formare: aici se completeazd cu nivelul de educatie cel mai
inalt si diploma aferentd, cat si unitatea de invatdmant care elibereaza
diploma. Se trec si calificdrile obtinute prin formare profesionala.
Aptitudini personale: aici se completeaza cu limbile cunoscute
(maternd si strdine) si nivelul de cunoagtere a limbii respective.
Urmeaza aptitudinile de comunicare si cele refeferitoare la ocupatie,
respectiv aptitudinile digitale, adicad nivelul de utilizare a calculatorului
si al programelor operationale.

Este util sd treci dacd ai permis de conducere auto.

10
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6. Cum caut un loc de munca?

Ai foarte multe variante unde poti cduta un loc de muncad. Iti vom
ardta exact cine, cand si unde te poate ajuta.

1. AJOFM Targu Mures

Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Muncad Targu Mures, in
calitate de serviciu public de ocupare, organizeazd si coordoneaza la
nivel judetean activitatea de ocupare si de formare a fortei de munca
precum si de protectie sociald a persoanelor aflate in cdutarea unui loc de
muncd.

Pentru cei din Sangeorgiu de Mures cel mai aproape se pot obtine
informatii referitoare la locurile de munca din judetul Mures la sediile
agentiilor locale din Tirgu Mures (str. Iulia Maniu nr.2,

ajofm @ms.anofm.ro, Tel. 0265263760) si Reghin

str. Republicii nr.14, tel/fax. 0265-511948).

La AJOFM Mures te poti inregistra ca persoand in cdutarea unui
loc de muncd, dupd care vei avea acces la baza de date a locurilor

de muncd vacante, respectiv angajatorii au acces la datele tale

O @

cand cautd angajati prin AJOFM.

‘ A, ANOFMN\
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Ai nevoie de urmatoarele documente:

a) actul de identitate

b) actele de studii si de calificare

¢) carnetul de munca si/sau adeverinte de la locurile de munca
referitor la perioada lucrata

d) adeverinta medicala din care sd rezulte cd persoana este aptd de muncd
e) adeverinta eliberata de organele financiare teritoriale din care sd
rezulte cd nu realizeaza venituri din activitdti autorizate sau realizeaza
venituri din activitdti autorizate mai mici decat indemnizatia de somaj care
i s-ar cuveni potrivit legii

f) dosar plic

12
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2. Firme specializate in medierea locurilor de munca
Sunt firme care recruteazd si plaseazd forta de muncd pe
piata muncii. Recomanddm sd fie cdutate online cu
cuvintele cheie: agentie de recrutare si plasare fortd de
munca.

Recomandidm: Bestjobs.ro, Ejobs.ro

¥ bestjobs (& jobs

3. Asociatia Divers este acreditatd sd medieze locuri de
munca si sd consilieze persoane, agsa cum esti si tu pentru a
accesa locuri de muncd. Te ajutdm sd 1iti redactezi un CV

si scrisoare de intentie, sd afli care sunt aptitudinile tale prin
testare, sd te pregatesti de un interviu si s cauti un loc de
munca conform pregatirii tale profesionale.

S mERs

ASQOCIATIA - EGYESULET + ASSOCIATION

Ne gasesti la: Str Cimitirului 3B Centrul Comunitar Integrat
Tel: +40- 739-886713
Fax: +40-372-897268
e-mail: office@divers.org.ro
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). Ce este un interviu de angajare?

Interviul este a doua faza a procesului de angajare. Dacid ai fost
chemat la interviu inseamna ca CV-ul tau a fost bine scris
si a avut succes.

Insi, la fel ca pregitirea CV-lui, pregitirea pentru interviu
necesitd timp deoarece aceasta este ocazia unicd de a te prezenta in fata
angajatorului cat mai detaliat $i mai bine posibil. Documentele pe care le-

ai trimis au trezit interesul angajatorului
si ai fost chemat la interviu. In felul acesta ti s-a oferit sansa de a

face o impresie i mai buna.

Este indicat sa ne informam despre firma inainte sd ne prezentam
la un interviu pentru cd astfel dovedim interes si putem avea puncte
comune de discutie cu angajatorul. La interviu, nu doar angajatorul

pune intrebari.
14



Poti intreba si tu. Interviul este o ocazie sd pui i tu intrebdri
potentialului angajator. Astfel, angajatorul va avea impresia cd esti
bine informat si 1si va forma o parere despre modul tdu de a

gandi si despre capacitatea ta de a pune intrebdri corecte.

— Cateva lucruri pe care nu trebuie sa le faci!

Prezenta neingrijita la un interviu.
Aspectul va deranja intervievatorul

care va considera cd acel candidat nu
acorda suficient interes jobului.

Este recomandatd Tmbracdmintea simpla
si curatd, respectiv nu foarte colorata,
cu alb si negru nu poti da gres.

S—

Accentul exagerat pe aspectul
financiar, adicd interes prea mare
fatd de salariu.

Indecizia! Nu te prezenta la un
interviu daca nu te-ai decis ca vrei
cu adevarat acel loc de munca!

15

Lipsa de punctualitate! In cel mai
rdu caz, anuntd ca este posibil sd
intdrziati 5-10 minute.

Criticarea fostului angajator! Va

crea impresia ca si despre actualul

angajator vei vorbi la fel cind vei
pardsi compania!

Lipsa de interes si aroganta!
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CELE MAI DESE MOTIVE PENTRU CARE UN CANDIDAT ESTE
RESPINS IN URMA UNUI INTERVIU

Cadidatul nu corespunde cu cerintele profesionale ale postului!

e Candidatul nu se potriveste din punct de vedere al aptitudinilor
personale (de foarte mult ori acestea sunt mai importante decat
expertiza profesionald)

* Asteptdri salariale exagerate sau care depdsesc bugetul companiei

¢ Atitudinea candidatului

* Lipsa de seriozitate, interes si implicare!

16
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8. Ce este un contract de munca?

Contractul de muncd este un document care te ajutd sd primesti
banii la timp §i sd nu primesti suma modificatd sau mai putin. Este
un document pe care il semnezi atit tu, cat si angajatorul asa cum
ati discutat inainte de angajare, redactat in scris si considerat legal.

CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA
incheiat si inregistrat sub nr. .. /... in registrul general de evidenta a salariatilor*)

CAPITOLUL A: Partile contractului

Angajator - persoana juridica/fizicd ..., cu sediul/domiciliul in ............, Inregistrala la registrul

comeriului/autoritatile administratiei publice din LT o R L e

telefon ..., reprezentata legal prin . in calitate de

si

salariatul/salariata — domnulidoamna ................., domiciliat/domicilata in localitatea ................, str.
nr. ..., judeful posesor/posesoare alfa buletinului/cartii de identitate/ pagaportului

seria .....nr. ..., judetul ............, eliberat/eliberata de ....... ladatade . CNP ...

aulorizalie de munca'permis de sedere in scop de munca seria ....... nr. din dat

incheiat prezentul contract individual de munca in urméatoarele conditii asupra carora am convenit

CAPITOLUL B: Obiectul contractului

CAPITOLUL C: Durata contractului

a) nedeterminata, salaristul/salariata .. eveveeeneeee Urma@nd sa& inceapa activitatea la data de

b) determinaté, de ... luni, pe perioada cuprinsa intre data de . seaalada A ds s e G

perioada suspendari contractului individual de munca al titularului de post.

CAPITOLUL D: Locul de munca
1. Activitatea se desfasoara la (sectie/atelier/biroul/serviciul'compartiment etc.) ......__. din sediul

socialipunctul de lucrufalt loc de munca organizat al angajatorului ...

2. In lipsa unui loc de munca fix salariatul va desfasura activitatea astfal: .

CAPITOLUL E: Felul muncii

Funclia/meseria ......cccceu .. conform Clasificarii ocupatilor din Romania

CAPITOLUL F: Atributiile postului

Atributiile postului sunt prevazute in figa postului, anex3 la contractul individual de munca®)

CAPITOLUL F1: Criteriile de a activitatii pt le a salariatului

17




Contractul individual de munca trebuie sa con;iné in mod

obligatoriu urmatoarele elemente:

1. Partile contractului: informatiile despre tine si angajator

(nume, prenume, adresd, numadr de telefon, etc)

2. Obiectul si durata contractului individual de munca (pe ce perioadd
este angajat: determinat, adicd pentru 3,6 luni, etc. sau pe o perioada
nedeterminatd, ceea ce inseamna ca contractul de munca este valabil
pana ce tu decizi sa nu mai lucrezi la acea companie)

3. Atributiile postului (in aceastd parte sunt enumerate exact ceea ce
trebuie sa faci la locul de munca, care sunt sarcinile tale, ce trebuie sa
lucrezi)

4. Conditii de munca (in aceastd parte este precizat dacd munca se
desfisoard afard pe teren sau intr-o clddire, dacd primesti echipament
de lucru sau nu, etc.)

S. Durata muncii (aici este mentionat orarul, adicd de la ce ord pand
la ce ord trebuie sd lucrezi, de exemplu: de la ora 7:00 pana la 16:00
sau de la ora 8:00 pand la 17:00. Aceste lucruri le vei discuta personal
cu angajatorul)

6. Concediul (aici sunt mentionate cite zile de concediu ai)

7. Salariul (aici va fi specificat care este salariul tdu pe care 1l vei
primi si cand 1l vei primi). Atentie! Angajatorii pldtesc de obicei in
douad rate, sau doar o singurd data pe lund!

8. Durata muncii, exprimatd in ore/zi si ore/sdptimana

9. Durata perioadei de proba.

18
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LUCREAZA LLEGAL!

Este foarte important ca inainte
sd te duci sd lucrezi, indiferent
de domeniu, sa semnezi

contractul de muncd, deoarece

astfel esti asigurat cd vei primii

salariul §i concediul de odihnd,
corect §i legal.

FISA DE
POST

O anexd importantd la
contractul de muncd individual
este Fisa postului in care
este descrisd

sarcina ta la locul de muncad. UN EXEMPLAR PENTRU
TINE!

Cereti angajatorului,

Contractul individual de muncd
poate fi modificat
numai prin acordul pdrtilor. obligatoriu, un exemplar din
Cu titlu de exceptie,
modificarea unilaterald a

contractului individual de

contractul de
muncd semnat, cu numdr de
inregistrare, respectiv fisa
postului semnatd, cdt si un
extras REVISAL (baza de date
in care sunt inregistrate toate

muncd este posibild numai in
cazurile §i in conditiile

prevazute de Codul muncii.
contractele de muncd din

Romania).

. A






DACA SE INCETEAZA
CONTRACTUL

('k » \C\‘.b‘\T\

In cazul 1in care se terminid contractul de munci, la cererea
ta, de comun acord sau din initiativa angajatorului,
acesta trebuie sd inscrie pe contractul individual de munca data
incheierii contractului. Respectiv, trebuie sa 1ti dea o adeverintad care
dovedeste perioada cat ai lucrat si postul ocupat, dar si un nou extras
REVISAL.
Nu neglija sa ceri acestea, pensia ta depinde de aceste documente!




imIeLACE
LOCUL MEV DE
MUNCA!
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