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Ce reprezinta piata muncii?
Piata muncii este spatiul
economic Tn cadrul caruia se
confrunta cererea de munca cu
oferta de munca, au loc
negocieri privind angajarea
salariala.

TEHNICI DE CAUTARE A UNUI LOC DE MUNCA

ETAPE iN IDENTIFICAREA
S1 OBTINEREA UNUI
LOC DE MUNCA

1. Identificarea domeniului
in care doriti sa va gasiti
loc de munci, pe baza

experientei profeswnale Si
/ sau abilitatilor personale |:>

a.Trebuie sa alegeil un domeniu spre care sd tinitifi.
In urma participarii la anumite cursuri de formare,
specializare, instruire, ati dobandit noi cunostinte si
informatit. De aceea, este extrem de |mportant sava

ati pe o activi care va i si pe
care ati dori sd o practicati permanent si
neconditionat {activitati in turism, constructll,
design, etc).

b. Identificati acele abilitati-chele céutate in
domeniul pe care vi l-ati ales. De exemplu, pentru a
lucra in vanzéri este necesar sa avetii incredere in
sine, sd va placa sa comunicati cu oameni diferiti,
s4 fiti convingator pentru a-i determina s3 va
accepte oferta, sa iti perseverent.

Dupa ce v-ati definit aceste caracteristici, treceti la
pasul doi. Incercati sa identificati, in experienta
personald, situatii in care ati dat dovada de aceste
calitati. O astfel de situatie poate fi urmétoarea:
“Am foarte multi prieteni si imi place sé organizez
drumetii sau activitati de dlvemsment pentru tot
grupul. De obicei, reusesc sé i conving pe cei mai
mum sd accepte planurile initiate de mine" —

eaza ca puteti fi ingétor si ¢a sunteti
inclinat spre relatlonare si comunicare.
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2. MODALITATI DE CAUTARE A UNUI LOC DE MUNCA

1. Se pot da anunfuri in ziare $i in publicatii de specialitate. Presa publica locuri de munca
vacante!

Anunturile Tn ziare sunt, adeseori, foarte scumpe, dar, acest fapt, nu ar trebui s inhibe
inifiativa personald de a da un anunt.

- Informatii ce nu trebuie s3 lipseasca dintr-un anunt:

L] Descrierea exacta a activitatii dorite (inginer constructii de masini, economist
intreprinderi de transport etc.);

- Cunostinte, abilititi si experienfa profesional;

" Domeniul de activitate cautat;

= Localitatea cautata;

. Varsta.

2. Internetul oferd actualmente numeroase oferte de locuri de muncd, precum si
posibilitatea de a intra in contact cu firmele. Atentie la site-urile pe care includeti CV-urile!!

3. In afarad de acestea, individul poate deveni activ prin solicitarea sprijinului Agentiilor de
Ocupare a Fortei de Munca :

L] - Consultarea listelor cu locuri de munca vacante afisate saptamanal de cétre
Agentiile Judetene pentru Ocuparea Fortei de Muncé si inscrierea in baza de date ca
persoand in ciutarea unui foc de munca.

- Consultarea listelor cu locuri de munca vacante afisate de catre Agentia Nationala
pentru Ocuparea Forfei de Munca,

- Pagggagea ia Burssle Lecunkx de Munc organizate de catre AJOFM sau aite
enti

4, Céularea "parba” a unui loc de munca inseamna, de fapt, cautarea unui loc de munca
"Ia noroc”, fara ca firma respectiva sa fi anuntat vreun post liber in presa (fie ca celui
care cauta un loc de munca i lplace firma respectiva, fie este convins ¢ prin calificarea
avuta va fi-acce| . Cererile "oarbe” de loc de muncad sunt in proporiie de 90% fara
succes, pentru ¢3, de reguld, se fac multe greseli (de ex., nu se fac riri la
particl.lia:iti‘ule l'lm'lel vizate si nici nu lasa s se inteleaga c4 solicitantul si-a pus

LISTA LOCURI DE MUNCA VACANTE

T asstent relatu pubhoe &1 comunicars EASY CALL.SRL.

11

1 barman DALMAZIA SRL 1
barman FLCISIGUR SRL 2

1 bucatar DALMAZIA SRL 2

- 1 bucstar DONATO BANA SRL 2
ST bucatar TIP TOP DISTRIBUTION SRL 1
"1 bucatar CAMPHNG TROIN SRL 1)

§ casier magpator CUORE INIMA DE COPIL SRL 10

* | confectioner-asamblor afiicole din textile SC YARINN PREST SRL 15

1 elestrinian auto UNISERVICE GRATTARU SRL 1

(== Inginer autovehicule ruiere NISERVICE GRAITARY SRL 1
F07 1 instRator mcalgire centrale & gaze CONFORT THERM SRL 2
¥ tucrator bucatane CAMPING TROIAN SRL 2
mecank: aute UNISERVICE GRAITARU SRL )
munaitor necatificat la demolarea cladiniior SC PAVESMAC SRL 7

g ospatar {chelner) ELCISIGUR SRL 2
=3 ospatar {chelner) CAMPING TROIAN SRL 3
" ospater (chelner) DALMAZIA SRL 1
sofer autocamion/masina de mare tonay ACTONES SRL 1

sudor SERVOMEC SA 2

sudor manual cu flacara de gaze CONFORT THERM SRL 2

" whmiesn schipaments de caloul 31 cetele MICROSERVICE CALCULATOARE SRL 1

= tnichigu carosier UNISERVICE GRAJTARU SRL bL

* vanzator TISON STAR SRL 3
TOTAL 5
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CURRICULUM VITAE- CV

Se poate spune ci sunt tot atatea tipuri de CV-uri
cate tipuri de slujbe exista. Folositi un tip de CV
care sé se potriveascd cu personalitatea si cu
telurile dumneavoastra de carieré.

Furnizati informatii de contact ca de exemplu adresa
de acasi, numir de telefon, adresa de e-mail, la
inceputul CV-ului.

Foleskti un limbaj simplu si clar in care s& aratati ce
fel de slujba va doriti. Aceasta informatie ar
trebui sé fie pusé imediat sub datele de contact.

Listati cele mai recente si mai relevante experiente
mai intéi. Incepeti cu domeniul, firma si
titulatura. Continuati cu responsabilititile
majore pe care le-ati avut.

In a doua sectiune subliniati educatia dvs., premii,
reusite si orice doriti ca eventualul dvs.
angajator s3 stie despre dvs.

Rugati pe cineva sé va verifice CV-ul. Greseli de
gramaticd, de ortografie sau sintaxa nu au ce
céuta in CV-ul dvs.

Limiati-vd CV-ul 12 & pagind, daca este posibil. Poate
i mai mare doar dacé este stiintific sau foarte
tehnis.

ATELIER 1- SCHITAUNUICV CLASIC:
Nume, prenume:
Adresa: {stradd, nr., localitate, cod,iara)
Telefon: {(inclusiv prefixul localitatii)

Email:

1

2

3

4.

5. Data nasterii: ( ziua, luna, anul)
6.  Starea civild (optional)

7 OBIECTIV/LOC DE MUNCA VIZAT

8. APTITUDINISI ABILITI\‘!’I PERSONALE
9

EXPERIENTA PROFESIONALA( unitate, perioada, functie,
atributii)

10. STUDII: scoala, perioada, diploma,
competente/discipline dobindite/studiate)

11. AFILIERI, APARTENENTA LA DIFERITE ASOCIATII

PROFESIONALE.
12. LIMBISTRAINE CUNOSCUTE:
13. ALTE INFORMATH RELEVANTE.
-cunosgtindele in utitizarea eal ului §1 eventusiaie
feertificate privi {a cele 15U
-camet de conducere ;

- efecluares stagiviu militar, etc,
14. PASIING HOBBY

SCRISOAREA DE INTENTIE ( DE PREZENTARE)

Ce este Scrisoarea de intentiie?
Cum trebuie conceputa?

Cum sa arate?

Continutul Serisorii de intentie?
Exemplu de Scrisoare de intentie

10 reguli esentiale in redactarea acesteia:

Aflati ceea ce cauta angajatorul pentru a sti exact cu ce
informatii sa-I atrageti in scrisoarea de intentie.

Decideti daca sunteti cu adevarat interesati de pozitia
respectiva, pentru a sti daca este necesara o scrisoare
de intentie.

Informati-/ pe destinatar de unde ati aflat despre postul
vacant, mentionand aceste detalii la inceputul scrisorii
de intentie.

Prezentati-va in primul paragraf al scrisorii de intentie.

Personalizati-va scrisoarea de intentie in functie de fiecare
pozitie pentru care aplicati.

Limitati-va informatiile din scrisoarea de intentie la ceea ce
este esential pentru angajator.

Nu repetati in scrisoarea de intentie informatiile din CV.

Pastrati-va o atitudine pozitiva in scrisoarea de intentie,
orientata catre ceea ce puteti realiza pe viitor.

Fomulati-vé ideile intr-un mod clar si coerent, pastrand firul
logic al scrisorii de intentie.

Acordati 0 mare importanta asezarli in pagina, corectifudinil
frazelor si imaginii scrisorii de intentié in general.
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TEHNICA VIZITEI LA POTENTIALI ANGAJATORI

Inainte de vizita:

Faceti o planificare a vizitelor ce urmeaza sa le efectuati;
ganditi-va cum puteti sa ajungeti la firma dorita, daca
in aceeasi zi ati putea vizita doua sau chiar trei firme,
sau daca exista o zona industriala unde merita sa
incercati;

Treceti pe lista intreprinderile asupra carora v-ati decis;

Luati cu dvs. mai multe exemplare din C.V.-uri si scrisori de
intentie pe care le veti lasa |a firmele vizitate;

Luati cu dvs. un pix sau un stilou, pentru situatia in care vi
s-ar cere sa completati un formular;

in masura posibilitatilor, incercati sa gasiti o persoana al
carei nume il puteti folosi pentru a avea accesla
director/ sef de personal/ patron.

Daca in ciuda eforturilor dvs., nu gasiti pe nimei care sa va
poata facilita o intalnire, incercati sa aflati, pe alte
cai, numele si functia persoanei cu care doritisa
vorbiti, precumn si alte informatii despre aceasta;
WAL et BT S TORTE0tE TSI rspelie perseann
Tespaitive.,

Cand ajungeti fa intreprindere / firma:

Cereti respectuos sa vorbiti cu persoana competenta, al carel nume
Fati aflat inainte; daca sunteti intrebat care este scopul vizitei,
spuneti ca doriti sa discutati cu persoana respectiva despre
angajare si inscrieti-va pentru audienta daca este necesar.

Tot timpul intrevederii creati-va o imagine cat mai avantajoasa:
Prezentati-va si explicate motivul vizitei, puneti-va in valoare
calitatite; veti fi favorizat daca veti fi sigur pe propria persoana si
stapan pe situatie;

Nu va lasati intimidat prea repede, daca vi se raspunde ca nt
sunt focuri de munca; recurgeti ia aita strategie, de exempiu,
intrebati despre posibilitatea de a se vl locuri disponibile in viitor;

La sfarsit, incheiati convorbirea intr-o nota pozitiva, pe un ton
politicos, acceptand solutiile pe care vi le sugereaza
partenerul de discutie. Fiti amabit si nu uitati sa-i multumiti
pentru timpul acordat.

Dupa vizita:

In cazul in care, in timpul vizitei, persoana contactata a acceptat sa
primeasca un C.V. din partea dvs., expediati-l inpreuna cu o
scrisoare de muiftumire;

Daca vl 58 Indicat o-alla Intreprindere unde s-ar gasf un | =
munca dispanibil, efectuati o vizita aceln cat mal repede
posibil; folositl nmeke parsoanel care va dat Informatia
penlru a dovedi ca nu afl venlt “la nproc”, de exemgin Spunel
“Am venit ks avs. in urma recomandani! domnulul director
Pogescu de fa firma YYY privind existenta unor locir de
muncs drispanibiie B infreprindanes dumneavoastra’

INTERVIUL DE ANGAJARE

Pentru a face o impresie buna angajatorului, fii atent Ia urmatoarele detalii:

- Imbraca-te corespunzator. Ar fi bine in cele mai bune haine de munca pe care le ai. Fara culori sau mirosuri tari, doar

simplitate si curatenie.

- Fii prezent 1a interviu intotdeuna cu cateva minute inainte, iar daca sunt necesare unele documente, acestea sa fie

completate din timp.

- Laiintrarea in sala de intervievare saluta-l pe angajator cu numele sau doar daca esti sigur de pronuntia corecta.

- Al o atitudine pozitiva si increzatoare, fara a parea arogant, priveste-ti interlocutorul direct in ochi si adopta in scaun o

pozitie ferma, cu spatele drept.

- Nujua loc decat in momentul in care acesta iti este oferit.

- Fil carismatic de cate ori poti, zambeste si fii un bun ascultator atunci cand angajatorul ia cuvantul.

- Asigura-te ca punctele tale bune au ajuns la angajator intr-o maniera concisa si sincera. Fii sincer si onestin exprimare.

- Raspunde la intrebarile puse fara a apela la DA si NU, dar nu exagera cu amanuntele.

- Nu te grabi sa raspunzi. Mai bine dai dupa cateva secunde un raspuns logic si clar.

- Poti ruga persoanele cu care stai de vorba sa repete intrebarile daca nu le intelegi, mai bine decat sa dai raspunsuri pe

linga subiect.

* Fil edtin i grice siuatie; s-or putea sa fii agresat verbal intr-gn fet say altul ¢0ar ¢a sa vada ¢u regttioneziin situati

lesite gin comb.
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INTERVIUL DE ANGAJARE

Cand vorbesti despre tine, despre experienta ta si aspiratiile 1a job trebuie sa exprimi incredere,
speranta si faptul ca te-ai pregatit serios. Noteaza-ti ideile de mai jos si scrie cateva fraze
pozitive legate de ele:

1. Locul tau de munca actual {nu doar titlul jobului, ci si ceea ce face diferenta pentru
compania la care lucrezi).

2. Jobul pe care il vizezi.
3. Ce vrei sa faci cu cariera ta.
4. Beneficiile pe care le poti aduce companiei.

5. Cateva realizari majore si situatii cu care te-ai confruntat la munca si pe care le-ai depasit
cu succes (fii succint si alege cateva situatii provocatoare diferite).

6. Lucrurile pe care le iubesti la domeniul tau de interes.

7. Motivele pentru care aj plecat sau vrei sa pleci de'fa actualul job,

INTERVIUL DE ANGAJARE

Intrebari pe care le poti pune tu la interviul de angajare:

Chiar daca nu ai de gand sa intrebi nimic la un interviu, multi angajatori
te vor pune in situatia sa o faci. Si de felul in care pui intrebari poate
depinde evaluarea ta. Asa ca fii pregatit cu niste intrebari despre firma
la care intentionezi sa te angajezi.

Citeva teme pe care le potiaborda :

- Mediul concurential in care firma opereaza.
- Ce obstacole se anticipeaza in atingerea scopurilor firmei?
- Cum a evoluat firma in ultimii ani ?
- Ce responsabilitati vei avea?
- In ce mod se asteapta sa-ti rezolvi sarcinile?
- Ce resurse iti.ofera firma pentru indeplinirea obiectivelor si care sunt
cele pe care trebuie sa le gasesti singur in alta parte?

In general nu este bine sa intrebi despre beneficii, prime, etc. Motivul este
ca asa vei parea mai degraba interesat de ceea ce poate face firma
pentru tine. Nu este o idee prea buna nici sa nu pui nici o intrebare
penrtru ¢a vel da impresia de pasivitate in loc sa pari curios si interesat.
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INTERVIUL TELEFONIC

Intr-0 perioada in care se fac tot mai putine angajari, iar companiile si-au redus bugetele de recrutare, interviul telefonic a
devenit un instrument tot mai folosit de managerii de resurse umane. O modalitate 1a indemana de a pre-testa candidatii la
job, interviul telefonic are cateva secrete pe care trebuie sa le stii ca sa obtii o intalnire fata in fata cu angajatorul.

1. Telefonul tau trebuie sa fie incarcat, sa aiba semnal si sa se auda impecabil. Este iritant pentru un recrutor daca aude
pacanituri, nu iti aude raspunsurile sau se intrerupe conversatia brusc.

2. Pastreaza toate materialele la indemana. Acest lucru include scrisoare de intentie trimisa, Cv-ul, notitele despre
companie, rezumatul cu privire la perspectivele tale de viitor din punct de vedere profesional, anuntul de job unde vezi
cerintele si oferta propriu-zisa. Toate acestea te pot ajuta in timpul interviului telefonic, cu informatii utile, astfel incat sa
raspunzi prompt si sa fii la inaltime.

3. Stai departe de zgomot. Gaseste un lo¢linistit in care poti sustine interviul telefonic. Nu af nevoie de niciun fel de sursa
care sa te distraga.

4_Vorbeste rar si clar. Atunci cand discuti fata in fata cu angajatorul, esti capabil sa intelegi nu numai ce spune, ci si
atitudinea pe care o are atunci cand vorbeste. Prin telefon comunicarea poate fi ingreunata, de aceea este foarte
important sa nu te precipiti.

5. Adu-ti aminte - poti fi vazut! Acest lucruinseamna ca tot ceea ce spui este interpretat si prin limbajul corpului. Mentine-ti
profesionalismul si concentreaza-te asupra informatiilor cheie care iti vor obtine jobul sau cel putin un interviu fata in fata.

6, Numancazbea 58y mesteca guma in timpul interviului Acest lugru este de bun simt; inga nu strica sa fie repetat: Poti
face (ucrulacesta fara sa iti dai seoma, de soees 2ste important sa te concentrezi.

it thmt&u umwmmn timp. Ca stmteun interviu personal, gandestete 1a o serie de intreban pe carg viej sa le pul
potentialutul sngajiion. Spreexemplu; Cum arata o 2i obisnuita in compsnia dvs. in cazul scestui job? / Care sunt
‘aptitudinile pe care trabube 58 be dervoll ca sa poteacelain acest post? eic.

CUM SA [Tl PASTREZI LOCAL DE MUNCA PE TIMP DE CRIZA

1. Nu face exces de zel! Risti ca ceilalti colegi sa vorbeasca cu seful, insa nu pentrua
sugera acestuia promovarea ta, ci pentru a te pune intr-o lumina defavorabila.

2. Nu te plange! Pastreaza-ti parerea pentru tine si nu sufla o vorba nimanui de la
serviciu sau oricui are o cunostinta care lucreaza in acelasi loc cu tine.

3. Fa-tiintotdeauna "temele” ! Nu te limita strict la atributiile pentru care estiremunerat
si ajuta-ti atat colegii cat si pe sef, daca acestia te solicita. Foloseste-ti experienta in
folosul companiei si, implicit, pentru a-ti asigura un lo¢ stabil in cadrul acesteia.

4. Lucreaza peste program! Daca e nevoie sa iti termini treburile intr-o zi nu ezita sa
mai ramai cateva ore dupa serviciu!

5. Pastreaza un echilibru intre serviciu si viata personala! Nu aduce cu tine acasa
problemele de la serviciu si nici invers.

Informeaza-te/studiaza in permanenta !

Comporta-te ca un supravietuitor!

Fii alaturi de seful tau in batalia pentru supravietuirea echipeil
. Demenstreaza-i loialitatea fata de companie!
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LEGISLATIA MUNCII

i. Legea 53/2003 Codul Muncii : Uitima republicare in- Monitorul Oficial partea 1, nr.

345 din 18 mai 2011
Actul a fost modificat prin Legea 147/2012 pentru modificarea art. 139 alin. (1) din

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii
Legea 40/2011 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii

Acte conexe : HG 1225/2011 pentru stabilirea salariului de baza minim brut pe tara

garantat in plata

HG 500/2011 privind registrul general de evidenta a salariatilor

Legea 62/2011 privind dialogul social
Legea 467/2006 privind stabilirea cadrului general de informare si consultare a

angajatilor;
li.Legea 76 2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea

ocuparii fortel de muncd, publicatd in Monitorul Oficial nr. 103 din 6
februarie 2002. "Legea somajului”.
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