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TAJEKOZTATO A FOGLALKOZTATAS ES A KEPZES FONTOSSAGAROL

TYTARTALOMJIEGCYZEK
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Mit jelent egy munkahely?

Mit nyerhetek, ha van munkahelyem?

Milyen munkahelyem lehet, ha nincs szakképesitésem?
Mit jelent a szakmai képesités?

Mi a CV és a szandéknyilatkozat?

Hogyan kereshetek munkahelyet?

Mit jelent az élldsinterja?

Mi a munkaszerz8dés és melyek a nélkiilozhetetlen részei?







TAJEKOZTATO A FOGLALKOZTATAS ES A KEPZES FONTOSSAGAROL

(. MUNKAT KERESEK ¢

SZERETNEK
DOLGOZNI !

r=

Gratuldlunk ahhoz, hogy szeretnél dolgozni! Mi segitséget nyijtunk, és

megmutatjuk hogyan szerezheted meg a szamodra legmegfelelobb munkdt.
Ebben a fejezetben megtudhatod mit is jelent pontosan a munkahely, és mit
nyerhetsz, ha dolgozol. Megtudod hogyan és hol keress munkat, és mit jelent
egy munkaszerzodés.

(. Mit jelent egy munkahely ?

A munkahely az a kornyezet, ahol egy bizonyos tevékenységet
végzel fizettség fejében a munkdltaténak. Meg van hatdrozva a
pontos munkaprogram, mikor és meddig kell dolgozni, ezért fizetést
kapsz. Ugyanakkor egy taldlkozéhely is, mivel naponta taldlkozol a
tobbi kollegdval, barattal.




2. Mit nyerhetek, ha van munkahelyem ?

Sok eldnye van egy munkahelynek, tobbek kozott az alabbiak:

Szakmai tapasztalatot Munkanélkiili

szerzel, és tjabb Havi fizetés segélyhez val6 jog

munkahelyekrdl is

értesiilhetsz, ahova majd

elhelyezkedhetsz
Egészségiigyi
biztositds
Jogok, melyeket a A munkaltat6 nem
torvény véd médosithatja kedve Lehetdség
(példaul a munkaltato szerint a fizetésedet banki kolcson
nem bonthatja fel ok igénylésére
nélkiil a
munkaszerz&désed)
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TAJEKOZTATO A FOGLALKOZTATAS ES A KEPZES FONTOSSAGAROL

(. MUNKAT KERESEK ¢

3. Milyen munkahelyem lehet, ha nincs
szakképesitésem ?

A szakképzetlen személyeknek olyan munkahelyiik lehet,
amely nem igényel szakmai képzést, ilyenek példdul a romaniai
foglalkozasok besorolasdban a COR9-be foglalt, kimondottan a
szakképzetlen személyek szamadra elSirdnyzott foglalkozasok.

A szakképesitéssel nem rendelkezd személyek egyszerd,
rutinszerd kétkezi munkat folytatnak kézi munkaeszkozok
haszndlatdval, amely fizikai megterheléssel is jarhat.
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Ahhoz, hogy szakképzetlen munkat végezz, nincs sziikség
képesitésre, csak a munkaltaté kovetelményeinek kell megtelelni.

A szakképzetlen munka nem jelent iskoldzatlansdgot,
hanem csak szakképzés hidnyét egy bizonyos
szakteriileten, amennyiben egy tanfolyam soran
megszerzed a képesitést bizonyit6 oklevelet, mdaris

alkalmazhatnak szakképzett munkasként.
3
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TAJEKOZTATO A FOGLALKOZTATAS ES A KEPZES FONTOSSAGAROL

L. Mit jelent a szakképzés ?

Amikor munkdt keresel, megkérdezik t6led, hogy rendelkezel-e
valamilyen szakképzéssel. A képesités bizonyitéka az oklevél,
amely bizonyitja egy bizonyos munka elvégzéséhez sziikséges

felkésziiltségedet.

A képesités szakmai képzéssel nyerheté el (engedélyezett
feln6ttképzés), amelyen keresztiil egy, vagy tobb foglalkozashoz

sziikséges készségek sajatithatok el.

Manapsag egyre tobb munkahelyhez kérnek szakmai képesitést.
A felndttek, azok a személyek akik elég iddsek a munkavdllaldshoz,

részt vehetnek szakmai képzéseken.




A felnottek szakmai
képzése alapképzés,
képesités, szakosodas
dltal torténik:

egy vagy tobb a
o — képesitéshez sziikséges
‘ ALAPKEPZES ‘ - specifikus kompetencidk
elsajatitasa
a mar meglévd tudas fejlesztése és
TOVABBFEJLESZTES kiegészitése, 1j szakértelem
illetve — megszerzése, vagy Uj technikai
SZAKOSODAS ‘ kompetencidk elsajtitdsa
tobb szakmai készség
KEPESiTES, elsajatitasa, amely felkészit
illetve — egy személyt egy vagy tobb
‘ ATKEPZES , foglalkozdsnak megfeleld

tevékenységek elvégzésére




A felnéttek szakmai alapképzése biztositja egy munkahely
megszerzéséhez sziikkséges minimalis szakmai kompetencidk

elsajatitisat.

Az akkreditdlt szakmai képzéseket szolgaltatok szerz6dést
kotnek a szakmai képzésre vonatkozdan, és ezeket a megyei

munkatigyi hivataloknal jegyzik be.

Az akkreditélt készségek és kompetencia-fejlesztok egy készség
és kompetencia-fejlesztés szerz8dést fognak megkdtni, amelyet a

munkaiigyi hivataloknal fognak regisztralni.

A felnéttek szakmai tovabbképzését a CNFPA (Centrul
' National de Formare Profesionale a Adultilor — Orszdgos
Qo Szakmai Felndtt képzé Kozpont) irdnyitja.
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A tanfolyamok elvégzése utdn egy vizsgdan kell részt venni egy bizottsag
elStt, amelyen a képzést szolgaltat6 képvisel§je és kiilsG szakértSk vesznek
részt.

A program tipusa és a szakmai képzés lebonyolitdsanak fiiggvényében az
akkreditélt képzés szolgaltatdja kovetkezs tipusa okleveleket éllithat ki:

a. Szakmai képesitést igazoloé bizonyitvany
b. Tanfolyam elvégzését igazol6 bizonyitvany
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A szakmai képesitéseket és a tanfolyamok elvégzését igazolo
bizonyitvanyokat a Munkaiigyi Minisztérium és az Oktatasi
Minisztérium allitja Ki, ez egy- megszerzett szakmai
kompetenciakrol sz616- mellékletet is tartalmaz.
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S.Mia CV és a szandéknyilatkozat ?

Az onéletrajz (CV) a legels6 kapcsolat kozted és a
munkaltaté kozott. Az onéletrajz alapjan a munkaltato
véleményt formadl rdlad, ezért alaposan és meggydzden
kell megirni, amib6l a munkaltaté megtudhatja,
milyen szakmai tapasztalat és tudas birtokaban vagy,
és ezek felhivjak rad a munkaltaté figyelmét, és ennek
kovetkeztében talan alkalmazhat.

Az onéletrajz megirasanak az egyik alapszabalya, hogy
barmit is irsz, igaz legyen. Az adatok legyenek konnyen
és gyorsan ellendrizhetSk, mert a hamis vagy helytelen
informdcidk azonnal kizdrnak a versenybdl.

Az onéletrajz £f6 célja, hogy tajékoztassa a munkaltatot
rolad és szakmai tapasztalatodrol, készségeidrol,
valamint tanulmanyi szintedrél. Ezért az onéletrajz az
egyik legfontosabb eszkdz amikor munkdt keresel.



Mit tartalmazzon egy onéletrajz ?

europass

cv

Személyes adatok
Vezetéknév-keresztnév: itt ird be a neved
Lakcim: itt ird be a lakcimedet

Telefonszam: itt ird be a telefonszamodat

Sziiletési hely és datum: itt ird be hol, és mikor sziilettél
Tanulmanyok: ide ird be az elvégzett tanulmanyaidat
Készségek: ide azt ird be, amihez értesz

Hobbi: ide azt ird be, hogy szabadid6dben mivel szeretsz leginkdbb
foglalkozni

Munkatapasztalat: ird be, hogy eddig hol dolgoztal, és pontosan
milyen feladataid voltak. Minden eddigi munkaltatéd nevét és
elérhetGségét ird be, valamint az idGintervallumot is, amit az illet§
munkahelyen t6ltottél. Elsének mindig az utols6 munkahelyedet ird be.
Oktatas és képzés: ird be a legmagasabb iskolai végzettséget a
megfeleld bizonyitvdny megnevezésével, és az azt kibocsatd oktatdsi
intézmény nevével. Sorold fel azokat a szakmai képzéseket is,
amelyeken részt vettél.

Személyes készségek: itt ird be, milyen nyelveket ismersz- anyanyelvet
és idegen nyelvet egyarant, valamint az illet§ nyelv tuddsszintjét. Ezt
kovetik a kommunikécids készségek, €s a foglalkozasra vonatkozé
készségek, illetve a szamitogép kezelési készségek, valamint mas
programok hasznélatanak szintje.

Hasznos, ha van jogositvanyod is. Amennyiben azzal is rendelkezel,
feltétleniil ird be.
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6. Hogyan kereshetek munkahelyet ?

Nagyon sok lehet6ség van arra, hogy megtaldld a szdmodra
leginkdabb megfeleld munkahelyet. Megmutatjuk, hogy ki és hol
tudna neked ebben segiteni.

1. AJOFM -Mures - Maros megyei Munkaerd -Ugynokség

A Maros Megyei Munkaerd- iigynokség egy munkaiigyekkel foglalkoz6
kozszolgaltatd, mely megyei szinten megszervezi és koordinalja a munkaerd
foglalkoztatést €s képzést, valamint a munkahelyet keresd személyek
szocidlis védelmét.

Itt regisztralhatsz, és automatikusan hozzaférést kapsz a meghirdetett
munkahelyekhez, és a munkaltaték is hozzaférhetnek a te adataidhoz.
A marosszentgyorgyi munkahely keres6k a marosvasarhelyi és régeni
kirendeltségeken a kovetkezd cimen és telefonszamon szerezhetnek
inform4cidkat:

Cim: Marosvasarhely, Tuliu Maniu utca, 2. szdm

E-mail cim: ajofm @ms.anofm.ro
Telefonszam: 0265263760

O @

" ANOFM\
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TAJEKOZTATO A FOGLALKOZTATAS ES A KEPZES FONTOSSAGAROL

A kovetkez6 dokumentumokra lesz sziikséged:

a. Személyazonossagi (buletin)

b. Iskolai és szakképzési dokumentumok

¢. Munkakonyv (amennyiben rendelkezel ilyennel) vagy munkahelyi
igazolds a ledolgozott idGtartamra

d. Orvosi igazolas, amely igazolja, hogy alkalmas vagy arra,
hogy munkdba 4llj

e. Pénziigyi bizonylat, mely kimutatja, hogy nem rendelkezel
jovedelemmel kiilonbozd engedélyezett tevékenységek dltal, nincs mas
munkahelyed vagy, ha igen, akkor a fizetésed kevesebb, mint a
munkanélkiili segély

f. Mappa, amibe behelyezed az eddig felsorolt iratokat

12




2. Munkakozvetitésre szakosodott cégek

Vannak olyan cégek, amelyek munkaerét toboroznak, és helyeznek el a
munkaerdpiacon. Online weboldaluk is van, ahol te is a kulcsszavak altal
rakereshetsz, hogy melyik cégnél milyen munkahelyekre lehet jelentkezni.
Romaniaban a kovetkezd kulcsszavakkal kereshetsz: agentie de recrutare si
plasare a fortei de munca.

Weboldalak: www.bestjobs.eu, www.ejobs.ro
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3. Divers Egyesiilet

Az egyesiilet segitséget és tandcsot nytjt a munkahelykeresésben olyan
személyeknek, amilyen te is vagy, erre van akkreditdlva. Segit abban,
hogy helyesen és pontosan szerkeszd meg az onéletrajzod, tesztek altal
segit, hogy kideritsd, mihez értesz a legjobban, melyek a készségeid és
kompetencidid, segit az allasinterjuara valo felkésziilésre is, valamint a
felkésziiltségednek megfelel6 munkahely keresésében is.

Megtalalsz Marosszentgyorgyon a

Cimitirului utca 3.B szam alatti Integralt
D S Kozosségi Kozpontban
ASOCIATIA + EGYESULET + ASSOCIATION Tel: +40-722-318605
Fax: +40-372-897268

e-mail: office@divers.org.ro

13






TAJEKOZTATO A FOGLALKOZTATAS ES A KEPZES FONTOSSAGAROL

). Mit jelent az allasinterja ?

Az allasinterji a munkaba allas folyamatanak a masodik szakasza.
Amennyiben behivtak egy élldsinterjira, az azt jelenti, hogy az onéletrajzod
jol és megfelelGen volt megirva, és felkeltette
a munkadltat6 figyelmét.

Az allasinterjura val6 felkésziilés is id6be telik, pontosan, mint az 6néletrajz
megirasa, mivel ez az egyetlen lehetdséged a munkaltaté el6tti minél
alaposabb bemutatkozasra.

Azt javasoljuk, hogy interji el6tt szerezz informéacidkat az illeté
cégrél, hogy legyél tajékozott és legyenek kozos témaid a
munkaltatéval. Ne felejtsd el, hogy az interju alatt nem csak a
munkaltatd kérdez, hanem te is érdeklddhetsz és tehetsz fel

kérdéseket. Igy a munkaltaté kialakithatja rélad a véleményét.

14



' Par dolog, amit melldz az interju alatt:

Elhanyagolt kiils6, megjelenés: zavarni

fogja a munk4ltatot, és azt a benyomdst Pontatlanség: amennyiben késel

il gy e Vg me el f o keveset, azt javasoljuk, hogy eldtte

munkara, €és nem is érdekel eléggé. . e .
’ g értesitsd a munkaltatét errdl, ne

Egyszer( 6ltozékben, dpoltan, tisztan vérrattasd meg, mert

kell megjelenni, és azt javasoljuk, hogy komolytalannak fog elbiralni, és

mellézd a tdl szines €s kirivo ruhazatot, lecsdkken az esélye, hogy
b

inkdbb vdlassz fekete nadragot és egy megszerezd a munkét

fehér inget, az mindig bevalik.

Amikor a fizetésrdl beszéltek, kérd Erdektelenség és arrogancia!
a realis fizetést, ne tulzottan tobbet.

Bizonytalansag! Ne jelentkez az
allasinterjira, ha még nem vagy e 3 3 ..
) - Célkitiizések és a célok hianya!
biztos benne, hogy ezt a munkét

szeretnéd.

15



TAJEKOZTATO A FOGLALKOZTATAS ES A KEPZES FONTOSSAGAROL

A LEGFOBB OKOK AMIERT
ELUTASITANAK VALAKIT
AZ ALLASINTERJUN

A pélyaz6 nem felel meg a kovetelményeknek.

Tulzott, nem realis fizetéskérés, amelyek atlépik a cég

koltségvetését.

A jelolt nem megfeleld hozzaallasa.

Komolytalansag, érdekl&dés és lelkesedés hidnya.
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TAJEKOZTATO A FOGLALKOZTATAS ES A KEPZES FONTOSSAGAROL

8. Mi a munkaszerzddés és melyek a
nélkiilozhetetlen részei ?

A munkaszerzddés olyan dokumentum, amely segit abban, hogy
idében megkapd a fizetésedet és a fizetésed Osszegét ne modosithassa
senki, tehat ne kaphass kevesebbet. Ez egy olyan dokumentum,
amelyet te és a munkadltatdd is aldfrtok, és tartalmazza azokat a
feltételeket, amelyekben megegyeztetek. A munkaszerzddést irasban
kotik meg, és torvényes dokumentumnak szamit.

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

CAPITOLUL A: Partile contractului

Angajator - persoana juridica/fizica ................, cu sediul/domiciliul in ..........., inregistrala la registrul
comerjului/autoritatile administratiei publice din .............SUb N e, cod fisgal iy
telefon ............., reprezentata legal prin . in calitate de

si

salariatul/salariata — domnulidoamna ................., domiciliat/domicilala in localitatea ................, str.

nr. ..., judeful posesor/posesoare alla buletinului/'cartii de identitate/ pagaportului

sefid ... nr. ..., judetul ............., eliberatieliberatd de ...... ladatade .........,CNP ...............,
aulorizalie de munca'permis de sedere in scop de munca seria ....... Af. ......... dindata ................., amn
incheiat prezentul contract individual de munc3 in urmatoarele condiii asupra cérora am convenit:
CAPITOLUL B: Obiectul contractului

CAPITOLUL C: Durata contractului

a) nedeterminata, salariatul/salariata .. ceveveeeneeeee Urma@nd sa inceapa activitatea la data de
b) determinaté, de ... luni, pe perioada cuprinsa intre data de . wewe 5l data de ... pe

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

social/punctul de lucrufalt loc de munca organizat al angajatorului ...

2. In lipsa unui loc de munca fix salariatul va desfagura activitatea astfel: .

CAPITOLUL E: Felul muncii

FUNCiaMmasenia .. .o wwm i nn i, 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

atii pi le a salariatului

17




A munkaszerzéodés a kovetkezoket kell

tartalmazza:

* a munkdltat6 cégadatait €s a munkavallalé személyes adatait (név,
keresztnév, cim, telefonszam stb.)

* a munkavallal6 alapbérét

 a munkavallal6 munkakorét

* a munkaviszony tartamat meg kell hatdrozni, ennek hidnyédban a
munkaviszony hatarozatlan idSre jon 1étre

* a munkavégzés helye — ennek hidnyaban munkahelynek azt a helyet kell
tekinteni, ahol munkdjat szokds szerint végzi

* prébaidé tartama

A munkaltatéonak a munkaviszony megkezdésétol 15 nap all
rendelkezésére, hogy a munkaszerzddés mellé irasbeli tajékoztatot adjon
a munkavallalénak:

* anapi munkaiddrél,

* az alapbéren tdli munkabérrdl és egyéb juttatdsokrol,

* a munkabérrdl val6 elszdmolds modjardl, a munkabérfizetés
gyakorisdgarol, a kifizetés napjarol,

¢ a munkakorbe tartozo6 feladatokrol,

* aszabadsag mérté€kérdl, szamitasi modjarol és kiadasanak, valamint
* a munkadltatéra é€s a munkavadllaléra irdnyul6 felmonddsi id6
megallapitdsdnak szabdlyairdl

18



TAJEKOZTATO A FOGLALKOZTATAS ES A KEPZES FONTOSSAGAROL

DOLGOZZ LEGALISAN,
JOGSZERUEN!

Nagyon fontos, hogy mieldtt
barmilyen munkat is végzel, ird

ala a munkaszerzddést. Ezaltal
biztositva vagy arrol, hogy a
meghatdarozott fizetést és a
szabadsdagot megkapd jogszeriien.

MUNKAKORI
LEIRAS

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor azoknak a _1
feladatoknak az dltaldnos /
meghatarozasa, amelyeket a

munkavdllalénak a EGY PELDANY
munkaszerzodés alapjan NEKED IS!
teljesitenie kell. A
munkavdallalo csak olyan Minden esetben a munkaltato
munkdk elvégzésére utasithato, szamodra is kell adjon egy
amelyek e feladatcsoportba példanyt az aladirt
tartoznak. munkaszerzodésrdl és a

munkakori leirasrol, mely
dokumentumok regisztracios
szammal vannak elldatva, és
iktatva vannak.
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TAJEKOZTATO A FOGLALKOZTATAS ES A KEPZES FONTOSSAGAROL

HA MEGSZUNIK A
MUNKASZERZODES

SS -

C w \03\'\

Amennyiben megsziinik a munkaszerzddés, a te vagy a
munkaltaté kérésére, fel kell tiintesse ezt, hivatalosan ala is
kell irnia. Ezt kovetden kell kapj egy taniisitvanyt, ami
bizonyitja, hogy mennyi ideig dolgoztal és milyen munkakorben.
Ne hagyd figyelmen kiviil ezeket a dokumentumokat, mert a
nyugdijad fiigg ettél.
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Instrumente Structurale
2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

Axa prioritard 4: Incluziunea sociald si combaterea saraciei

Apelul pentru proiecte POCU/18/4/1: Dezvoltare Locald Integrata (DLI 360 grade) in comunitatile marginalizate in care exista
populatie apartinand minoritétii rome - Regiuni mai putin dezvoltate

Titlul proiectului: ”0 sansa pentru fiecare in Singeorgiu de Mures”

Contract: POCU/18/4/1/101818

"E kiadvany tartalma nem feltétleniil tiikrozi az Allam és az Eurépai Unié hivatalos
allaspontjat.”

KIADAS DATUMA: 25.03.2019

NYOMTATAS: FUSE ADVERTISING SRL
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