Anexa

la Ordinul Agentiei Nationale
pentru Ocuparea Fortei de Munca
nr. J6 din L5 jye- 2016

Regulament - eadru privind crearea si functionarea
centrelor de ghidare in carierd in cadrul
agentiilor teritoriale pentru ocuparea fortei de munci

I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Centrul de ghidare in carierd (in continuare Centrul) se creeaza si functioneaza ca
serviciu de ghidare in carierd. in conformitate cu legislatia in vigoare. in cadrul Agentiel
teritoriale pentru Ocuparea Fortei de Munca (in continuare ATOFM), care identificd oportunitati
de integrare profesionald sau educationald a persoanclor aflate in cautarca unui loc de munca. a
elevilor din gimnazii. licee, tinerilor. persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca pentru a
spori gradul de angajare in cdmpul muncii a acestora.

1.2. Centrul isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile actelor legislative i
normative in vigoare, documentelor interne ale Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de
Munci (in continuare ANOFM) si ATOFM, precum si a prezentului Regulament.

1.3. Angajatii Centrului detin statut de functionar public. conform Legii 158-XVI din 04
iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

1.4. Salarizarea functionarilor publici se efectueaza in conformitate cu prevederile Legii
nr.48 din 22 martie 2012 privind sistemul de salarizare a functionarilor publici i Hotarirea
Guvernului nr.331 din 28 mai 2012 privind salarizarca functionarilor publici.

15 Centrul oferd servicii de informare. consiliere si ghidare in cariera persoanelor
solicitante in vederea eficientizarii procesului de integrare socio-economicd si educationald a
acestora.

1.6. Functionarii Centrului organizeaza activitatile la sediul Centrului. precum si la sediul
institutiilor de invatamint, dupa necesitate.

1.7. Centrul acorda servicii gratuite tuturor persoanelor interesate de servicii de ghidare in
cariera sau cele planificate de Centru.

1. OBIECTIVELE CENTRULUI

2.1. Promovarea necesitatii de proiectare a carierei.

52 Realizarea conexiunii dintre sistemul educational si piata muncii din perspectiva
proectarii carierei.

3. Promovarea serviciilor de ghidare in cariera destinate tinerilor.

1. ACTIVITATILE CENTRULUI

3.1. Activititi de autocunoastere:

testarea intereselor. abilitatilor, valorilor si caracteri sticilor de personalitate:

consultatii individuale privind alegerea profesiei;

claborarea profilului vocational (individual) al beneficiarului si corelarea cu profilul
ocupational (profesiograma).

3.2. Participd la organizarea tirgurilor locurilor de muncd. forumurilor profesiilor
meseriilor.

3.3. Seminare informative: privind evolutia pietii muncii, barometrul profesiilor, conditii
de ocupare a locurilor de munca declarate de angajatori. dinamica ocupatiilor, posibilitatile de
formare profesionald. prezentarea filmuletelor despre profesii.



3.4 Trening-uri. cu scopul de a forma si dezvolta competentele privind alegerea traseului
educational si profesional (luarea deciziilor. managementul carierei. antreprenoriat. tehnici si
metode de cautare a locului de munca. elaborarea CV - ului. scrisorii de motivatie. etc.).

3.5. Intruniri. discutii cu angajatorii. reprezentantii organizatiilor de tineret. institutiilor
publice. ONG-lor, alte institutii interesate.

3.6. Participd la diseminarea experientei in domeniu pentru ATOFM (la necesitate).

3.7. Elaboreazd si propune ANOFM/ATOFM modele de materiale informative si
metodice tematice (pliante. brosuri. spoturi publicitare etc.).

3.8. Monitorizeaza activitatea Centrului si prezinta informatia sefului ATOFM.

IV. BENEFICIARII CENTRULUI

4.1 elevii claselor a V-a - Xll-a;

4.2. elevii scolilor profesionale:

4.3. absolventii institutiilor de invatamant.

4.4. persoanele aflate in cautarea unui loc de munca:

4.5. persoanele inregistrate cu statut de somer:

4.6. persoanele care intentioneazi sa-si schimbe profesia/meseria deoarece aceasta nu le
mai ofera satisfactii profesionale. castiguri satisfacatoare sau profesia/meseria detinutda nu este
solicitata pe piata muncii:

4.7. persoanele care doresc sa evolueze profesional prin specializare. perfectionare.
calificari suplimentare;

4.8. persoanele din grupurile vulnerabile. inclusiv persoanele cu dizabilitéti:

4.9, parintii. profesorii. dirigintii. etc.

V. DREPTURILE CENTRULUI

5.1. Pentru executarea functiilor ce-i revin, functionarii Centrului sunt imputerniciti cu
urmétoarele drepturi:

sa solicite. prin intermediul conducerii ATOFM de la alti actori pe piata muncii. de la
institutiile de invatdmant. informatii necesare pentru desfisurarea eficienta a activitatilor:

sa colaboreze cu institutiile de stat i ONG-le din Republica Moldova si din alte tari.
care au o experienta relevanta in domeniu, in scopul de a adapta formele i metodele de lucru in
cadrul Centrului;

sd organizeze intruniri, seminare. discufii. inclusiv in grup referitoare la subiecte legate
de informarea populatiei asupra problemelor ce tin de ghidarea in cariera:

sa utilizeze datele obtinute din evaluarea clientului in conformitate cu legislatia privind
protectia datelor cu caracter personal:

si inregistreze audio/video activitatile individuale sau de grup desfasurate in cadrul
Centrului si sa foloseasca aceste informatii doar in conditiile prezentate mai sus;

si participe la activitati de formare continud in vederea dezvoltarii competentelor
profesionale;

sa participe la sedintele. conferintele i seminarele convocate de conducerea ANOFM,
AOFM. alte institutii publice si neguvernamentale:

si reprezinte si si promoveze imaginca ATOFM n mass-media.

VI. RESPONSABILITATILE CENTRULUI

6.1. Functionarii Centrului au urmatoarele responsabilitafi:

sa respecte prevederile actelor legislative si normative in vigoare. ordinele si actele
interne emise de ANOFM si AOFM:

s indeplineasci calitativ si in termenii stabiliti sarcinile si atributiilor de serviciu;

sa furnizeze date si informatii veridice:

sa deserveasca clientii la un nivel inalt:

)



sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal:

sa respecte disciplina de munca si tehnica securitagii:

si utilizeze rezonabil tehnica de calcul si echipamentul din dotare. sa pastreze bunurile
materiale date in folosin{a:

sa tina la evidentd si sa pastreze documentele conform nomenclatorului ATOFM, sa
exercite controlul asupra starii lor pana la transmiterea in arhiva:

si execute alte obligatii prevazute de fisa postului.

6.2. Managementul Centrului este asigurat de catre seful serviciului de ghidare in cariera.

6.3. Ocuparea functiei publice de sef al serviciului de ghidare in carierda se face in
conformitate cu legislatia in vigoare.

6.4. Seful serviciului de ghidare in cariera:

organizeaza si planifica activitatea Centrului §i asigura indeplinirea functiilor Centrului:

coordoneaza procesul de implementare a activititilor si efectueaza controlul indeplinirii
lor;

monitorizeaza si evalueaza activitatea Centrului:

reprezinta ATOFM, in limita imputernicirilor sale, la diverse seminare, mese rotunde,
grupuri de lucru, promoveaza prin intermediul mass-media serviciile.

6.5. in lipsa sefului serviciului de ghidare in carierd. functiile lui sunt executate de catre
functionarul public din subordine, conform fisei postului.

VIL. PRINCIIPIILE DE BAZA IN ACTIVITATEA CENTRULUI

7.1. Principiul legalitatii - respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului,
prevazute de Constitutia Republicii Moldova. de alte acte normative si tratate internationale la
care Republica Moldova este parte.

7.2. Principiul nediscrimindrii - asigurarea exercitarii atributiilor in vederea prevenirii si
eliminarii tuturor formelor de discriminare pe motiv de rasa, nationalitate. origine etnicd. limba,
religie. sex. opinie. apartenentd politica. avere. origine sociala sau oricare alte motive.

7.3. Principiul transparentei - oferirea serviciilor ghidare in carierd in mod deschis si
explicit.

7.4. Principiul confidentialitatii - obligatia privind protejarea confidentialitétii datelor cu
caracter personal al beneficiarilor conform legislatiei in vigoare.

7.5. Principiul garantarii libertatii si egalitatii - asigurarea si respectarea dreptului la
opinie. modul de exprimare. al echitatii si egalitatii sociale.

7.6. Principiul responsabilitatii sociale - concepand responsabilitatea ca o asumare a
raspunderii pentru rezultatul activitatilor si serviciilor prestate beneficiarilor.
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