
De ce un ghid pentru tineri?

Probabil că auzi tot mai mult expresia piaţa muncii. Poate ţi-ai pus 
întrebarea ce este piaţa muncii şi de ce se numeşte tocmai piaţă.

Într-una din zile împreună cu un grup de elevi am făcut o vizită la o 
firmă. Patronul firmei ne-a prezentat activitatea, apoi, când a venit 
vorba despre angajări ne-a spus:

„Eu sunt patron sau, cum se mai spune, întreprinzător, angajator. Atunci 
când vreau să angajez un om vreau să văd ce ştie să facă, cât este de 
harnic şi de priceput. Este ca atunci când merg la piaţă să cumpăr un kg 
de roşii; mă uit bine cum sunt roşiile pentru că vreau să ştiu pe ce dau 
banii.
Acelaşi lucru se întâmplă şi între angajator sau patron şi angajat. 
Angajatul îşi vinde puterea de muncă, priceperea, talentul şi hărnicia, 
iar eu le cumpăr plătindu-l cu salariu.”

Piaţa muncii este o piaţă imensă în care nu se vând legume şi 
zarzavaturi, ci forţă de muncă. Firmele sunt cumpărătorii, iar 
vânzător poţi fi şi tu. Şi ca să-ţi vinzi bine şi scump „puterea de 
muncă” trebuie să o cunoşti, să o îmbunătăţeşti dacă e nevoie şi să 
o prezinţi cât mai bine.

Ghidul Tinerii şi piaţa muncii conţine sugestii şi sfaturi care te 
pot ajuta să te descurci cât mai bine şi să-ţi găseşti locul pe piaţa 
muncii.

Agneta Németi
Serviciul APEL
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Primul pas în căutarea unui 
loc pe piaţa muncii

şa cum spunea patronul citat în 
introducerea ghidului, dacă vrei să te angajezi 
îi oferi angajatorului, firmei sau patronului 
munca ta în schimbul unui salariu. Dar ca 
tranzacţia să fie corectă şi amândoi să fiţi 
mulţumiţi, trebuie să iei în considerare câteva 
lucruri.

 
Prima întrebare la care trebuie să găseşti 

răspuns este: Ce vrei să obţii? 
Ca să-ţi fie mai uşor, gândeşte-te ce 

anume este mai important pentru tine:
_ să faci o anumită meserie care îţi place;
_ să câştigi mulţi bani;
_ să lucrezi într-o echipă în care te simţi bine;
_ să lucrezi la o firmă foarte cunoscută;
_ să fii admirat de către persoanele importante 
din viaţa ta.

 
Dacă te-ai hotărât ce vrei să obţii, 

următoarea întrebare este: Ce poţi oferi? 
Scrie o listă cu tot ce crezi că-i poţi oferi 

unui angajator:
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 ai o calificare, ştii o meserie;
 te pricepi să faci anumite lucruri (de exemplu 

te pricepi la reparaţii, la gătit, la zugrăvit, la 
organizare sau la grădinărit);
 ai un anumit talent (de exemplu să-ţi 

organizezi munca, să lucrezi corect, să convingi 
oamenii sau să te descurci în situaţii dificile);
. ai calităţi personale (de exemplu eşti punctual, 
corect, ordonat, politicos, răbdător, migălos 
sau harnic).

 
Dacă ai găsit răspunsul la primele două 

întrebări, poţi trece la următoarea: 
 Cum poţi obţine ceea ce vrei? 
 Ce poţi să faci ca să-ţi găseşti un loc de muncă 

unde faci meseria care-ţi place, unde câştigi 
bine sau să obţii un post de care eşti mândru?

Acest lucru este destul de greu uneori. 
Oameni cu experienţă sau specialişti în orientare 
profesională îţi pot oferi îndrumare. În următoarele 
capitole vei găsi idei şi sfaturi pe care le-au primit şi 
alţi tineri din partea Serviciului APEL Timişoara, 
sfaturi care îţi vor putea fi de folos şi ţie.
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Cum şi unde găseşti un loc de muncă potrivit 
pentru tine?

Cunoştinţele

amenii pe care îi cunoşti personal – colegi, prieteni, vecini, 
rude, profesori, alte cunoştinţe – te pot ajuta să îţi găseşti un loc de 
muncă. Mai ales dacă lucrează sau au lucrat îţi pot oferi informaţii 
despre:

 cum se fac angajările;
 care sunt cerinţele la angajare;
 locuri de muncă libere;
 cum se lucrează;
 care sunt salariile în domeniul sau la firma la care 

lucrează ei.

Ca lucrurile să meargă mai simplu:
 fă o listă cu numele cunoştinţelor tale (colegi, prieteni, 

vecini, rude, profesori, etc.) care lucrează;
 alege din listă persoanele care au legătură cu domeniul 

în care vrei să lucrezi;
 vorbeşte cu persoanele pe care le-ai ales; spune-le că vrei 

să te angajezi şi roagă-le să te anunţe dacă află de locuri 
de muncă vacante;
 periodic (o dată la două săptămâni de exemplu) reia 

legătura cu aceste persoane, stai de vorbă cu ele politicos 
şi reaminteşte-le că eşti în căutarea unui loc de muncă.

Dacă îţi este recomandat un post liber care te interesează, cere 
detalii, mulţumeşte pentru informaţii şi ia legătura cu firma. Nu aştepta 
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să vorbească altcineva pentru tine! Poţi aminti la firmă de la cine ai 
auzit de locul de muncă şi, dacă persoana respectivă este cunoscută ca 
un om de încredere, poate fi un punct în plus pentru tine.

Anunţurile de angajare din Timişoara

nunţurile de angajare din Timişoara apar în ziare ca 
Publitim, Agenda, Renaşterea Bănăţeană. Aceste anunţuri sunt 
trimise de către firmele care doresc să angajeze persoane pe diferite 
posturi.

Un anunţ de angajare cuprinde:

 date despre firmă – adresă, număr de telefon sau fax;
 date despre locul de muncă;
 cerinţe faţă de (pentru) cei care vor să se angajeze – ce 

pregătire să aibă, ce fel de persoane să fie;
 cum te poţi înscrie pentru angajare – telefonic, trimiţi 

CV, personal la sediul firmei.

Mai jos sunt două exemple de anunţuri de angajare. Primul 
are informaţiile de care ai nevoie pentru angajare. Cel de-al doilea 
îţi poate lua ochii la început, dar dacă citeşti cu atenţie, vezi că 
poate fi o capcană. Nu dă nici o informaţie precisă. Probabil că nu 
este o firmă de încredere.
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Dacă în anunţ nu scrie cum şi unde să te prezinţi sau să 
trimiţi CV, sună la firmă sau mergi personal ca să obţii mai multe 
informaţii.

FIRMA X de distribuţie
Angajează în Timişoara

Încărcător / descărcător (asigură încărcarea 
cu marfă a agenţilor de vânzări şi încărcarea pentru 
depozit)
Cerinţele postului: 
- disponibilitate pentru prestarea unei munci fizice;
- seriozitate, corectitudine;
- disponibilitate pentru munca în două schimburi.

Se oferă salariu şi bonuri de masă.

Activitatea se desfăşoară la sediul firmei din 
Timişoara, str. yyyy nr.2.

Vă rugăm să trimiteţi CV la adresa firmei sau la fax: 
0256/xxxxxx.

COMPANIE DE IMPORT
ANGAJEAZĂ

Bărbaţi şi femei, tineri şi vârstnici, 
şomeri, persoane calificate şi 
necalificate, pentru a se califica şi 
a lucra la firma noastră, în diferite 
domenii de activitate.
Câştig lunar între 4-6 milioane lei.

Informaţii luni-vineri între 
orele 9.00-17.00 la 
tel. 0256/xxxxxx

1.

2.
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Anunţurile stradale

nele firme nu trimit anunţ la ziare, ci îl pun direct pe poarta 
firmei, în vitrină sau pe un stâlp publicitar. Aceste anunţuri conţin 
de obicei aceleaşi informaţii ca cele din ziare.

Contactarea angajatorului

e poate întâmpla să vrei să lucrezi la o firmă anume. Ai auzit 
despre ea, lucrează o cunoştinţă acolo şi este mulţumită sau ţi-ar 
plăcea din diverse motive să lucrezi acolo. În aceste situaţii poţi lua 
tu iniţiativa. Te prezinţi la firmă arătându-ţi dorinţa ta de a lucra. 
Prezentarea se poate face în mai multe feluri:

 poţi trimite un Curriculum Vitae şi o Scrisoare de Intenţie 
la firmă prin fax sau e-mail;
 poţi da un telefon şi cere o întâlnire cu persoana care se 

ocupă de angajarea personalului;
 poţi merge personal la firmă cu un Curriculum Vitae.

Agenţia Judeţeană pentru Ocuparea Forţei de Muncă

genţia Judeţeană pentru Ocuparea Forţei de Muncă este 
o instituţie existentă în fiecare judeţ din România. Ea se ocupă 
în primul rând de sprijinirea persoanelor care îşi caută de lucru, 
oferind următoarele servicii:
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 înregistrarea persoanelor aflate în căutarea unui loc de 
muncă şi îndrumarea lor către posturile libere;
 afişarea în fiecare săptămână la sediul Agenţiei a unei 

liste cu locurile de muncă vacante;
 plata indemnizaţiei (ajutorului) de şomaj pentru 

cei care potrivit legii au dreptul să primească această 
indemnizaţie;
 susţinerea persoanelor înscrise pentru obţinerea unei 

calificări printr-un curs de calificare.

Pentru a găsi un loc de muncă poţi urmări în fiecare săptămână 
lista cu locurile libere sau te poţi înscrie la agenţie pentru a fi îndrumat 
către firmele care fac angajări.

Internetul

i pe internet poţi găsi oferte de muncă. 
        Pe paginile de internet www.realjobs.ro, www.munca.ro, www.
ejobs.ro şi www.joburionline.ro sunt anunţuri de angajare. De 
asemenea, dacă ai o adresă de e-mail te poţi înscrie completând 
un formular şi vei fi anunţat pe e-mail dacă există locuri de muncă 
pentru tine.

Dacă vrei să găseşti de exemplu informaţii despre o anumită 
firmă, despre o meserie sau despre alte lucruri legate de muncă, 
vizitează pagina www.google.com. Acesta este un motor de căutare, 
adică te ajută să găseşti informaţii pe tot internetul. În chenarul 
de pe ecran tastezi doar un cuvânt, o expresie sau o denumire – de 
exemplu „oferte de muncă”, „ajutor bucătar” sau numele unei firme 
– şi motorul îţi va afişa o listă cu paginile pe care sunt informaţii 
despre temele căutate de tine.
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Agenţiile de selecţie şi plasare de personal

genţiile de selecţie şi plasare de personal lucrează în 
colaborare cu firmele care caută oameni pentru angajare. Pe baza 
unui contract cu aceste firme, agenţiile caută angajaţi potriviţi 
pentru locurile de muncă disponibile.

Cum se întâmplă acest lucru? Dacă vrei să lucrezi, te prezinţi 
la o astfel de agenţie şi completezi un formular de înscriere care 
conţine un Curriculum Vitae şi o parte referitoare la ce doreşti de 
la firmă (ce post, ce salariu vrei). Acest formular este înregistrat 
şi în momentul în care agenţia găseşte o firmă care are locuri de 
muncă pentru care te potriveşti, te anunţă şi te trimite la probă de 
lucru sau la interviu de angajare la firmă.

12, Popa Sapca,  Timişoara, Romania   
Tel: 0040256/432211     Fax: 0040256/406180   

E-mail: Timisoara@adecco.ro

ADECCO RESURSE UMANE

ADECCO este lider mondial în domeniul resurselor umane, oferind zilnic noi 
oportunităţi de muncă, având deschise peste 6600 de birouri în 70 de ţări ale 
lumii

        

a)	Valorile Adecco:  

•	 onestitate şi integritate
•	 responsabilitate socială
•	 orientare spre nevoile clientului
•	 inovaţie şi creativitate
•	 comunicare şi spirit de echipă
•	 transparenţă
•	 deplină legalitate

b) Servicii oferite: 

•	 Gestiune personal temporar
•	 Salarizare
•	 Adecco on-site
•	 Recrutare
•	 Recrutare în masă
•	 Evaluare psihologică
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Un parteneriat de succes în 
adaptarea la noile tendinţe!

IHM Total Consult  este compania  care prin profesionalism a câştigat încrederea 
partenerilor săi pe piaţa serviciilor de recrutare şi muncă temporară.
Convingerile noastre sunt că:

Orice afacere porneşte  de la capitalul uman - ”Omul potrivit la locul potrivit”
Inalta performanţă porneşte de la adaptarea continuă la schimbările pieţei

Parteneriatul de succes porneşte de la profesionalism şi încredere.

Profesioniştii noştri cunosc foarte bine problemele cu care vă confruntaţi în 
găsirea unui loc de muncă corespunzător aspiraţiilor dvs., şi vă suntem alături 
în :

Găsirea jobului pe care vi-l doriţi atât în ţară cât şi în străinătate!
Prezentarea celor mai noi cerinţe şi oportunităţi existente!
Identificarea jobului care vi se potriveşte cel mai bine, evitând stresul, consumul de timp şi 

energie! 

Noi suntem soluţia pentru găsirea jobului potrivit pe care doriţi să–l păstraţi!

Datele noastre de contact sunt:Tel./ Fax 0356 447 710; 0730 101 200 Email: office@ihm.ro
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Cum te prezinţi la angajator sau ce este 
promovarea personală?

Ştii în ce domeniu vrei să lucrezi, ai găsit şi o firmă care face angajări 
în acel domeniu, dar acum apare întrebarea: cum faci să te angajezi 
pe postul dorit?
A sosit momentul să te prezinţi la angajator şi să îi comunici faptul 
că vrei să te angajezi. 

cum începe „promovarea personală”. Adică, aşa cum diferite 
firme îşi promovează produsele sau serviciile prezentându-le 
părţile bune, calităţile pentru a ne convinge să le cumpărăm, aşa 
te poţi promova şi tu, arătându-i angajatorului de ce eşti potrivit 
pentru postul pe care vrei să te angajeze.

Totul începe la prima discuţie cu o persoană din partea firmei. 
Atunci când întâlnim un necunoscut, ne facem o primă impresie 
despre el – cum arată, cum se comportă, cum vorbeşte. De aceea 
este foarte important cum vorbeşti la prima discuţie cu cineva 
de la firmă. Fie că discuţia are loc la telefon, fie personal la sediul 
firmei, persoana cu care stai de vorbă îşi face o impresie despre 
tine care va influenţa decizia: te consideră potrivit pentru locul de 
muncă sau nu, te vede un om care va face treabă bună sau nu.

Curriculum Vitae 

urriculum Vitae sau prescurtat CV este o „istorie de viaţă” 
din care angajatorul îşi face o idee despre cine eşti tu şi ce ştii să 
faci.

În prima parte te prezinţi. Pentru ca angajatorul să te poată 
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anunţa dacă vrea să te cheme la un interviu de angajare, nu uita 
să treci un număr de telefon şi o adresă. Nu ai telefon? Gândeşte-
te la cineva în care ai încredere: un coleg, un prieten, un vecin, 
asistentul social, şi, dacă este de acord, îi treci numărul de telefon 
pe CV.

Următoarea parte a CV-ului va conţine informaţii despre ce 
pregătire ai: şcoala pe care ai terminat-o, cursuri la care ai fost.

Următorul paragraf se referă la experienţa ta în muncă. Dacă 
nu ai lucrat până acum cu carte de muncă nu intra în panică! Ai 
făcut practică? Ai lucrat cu ziua? Ai ajutat cunoştinţe, vecini sau 
„ai făcut treabă” la şcoală, acasă sau la centru de plasament? Toate 
acestea contează şi le poţi trece aici. Important este să precizezi 
ce anume ai făcut: ai ajutat la curăţenie, zugrăvit, reparaţii, gătit, 
grădinărit sau altele.

O parte foarte importantă a CV-ului este cea despre competenţe 
şi abilităţi. Acestea sunt lucruri pe care le ştii, la care te pricepi, 
la care ai talent. Ca să-ţi fie mai uşor, scrie pe o listă ce ştii să 
faci: să găteşti, să organizezi un chef, să zugrăveşti, să repari, să 
te târguieşti… Apoi, vezi ce anume din această listă ar putea să-l 
intereseze pe angajator, ce ţi-ar fi de folos la locul de muncă pe care 
vrei să-l ocupi. Dacă vrei de exemplu un post de zugrav, cu siguranţă 
va fi mai interesant faptul că ştii să zugrăveşti cu vopsea lavabilă 
decât că ştii să găteşti o ciorbă. Dacă în schimb vrei să lucrezi ca 
ajutor bucătar, va fi mai apreciat talentul tău la gătit ciorbă, decât 
îndemânarea la zugrăvit.

De asemenea este bine să-ţi pui întrebarea: care dintre 
trăsăturile pe care le ai sunt importante la un loc de muncă? Eşti 
punctual, ordonat, conştiincios, înveţi repede, îţi respecţi colegii, 
eşti politicos, te adaptezi uşor la situaţiile noi? Găseşte calităţile 
tale personale şi include-le în CV.
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Curriculum Vitae

 Date personale
Numele şi prenumele
Data şi locul naşterii
Vârsta

 Date de contact
Adresă (adresa la care locuieşti, chiar 

dacă nu este trecută pe buletin)
Număr de telefon
Adresă e-mail (dacă ai)

 Educaţie
Şcoala absolvită (anul, numele şcolii, 

diploma primită)

 Experienţă în muncă
Când, unde şi ce ai lucrat (locuri de 

muncă, practică, voluntariat)

 Competenţe şi abilităţi

Ce ştii să faci, la ce te pricepi
Ce calităţi personale ai

 Hobby
Ce îţi place să faci în timpul liber
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Scrisoarea de intenţie

crisoarea de intenţie este o scrisoare pe care o trimiţi 
angajatorului pentru a-ţi exprima dorinţa (intenţia – de aici vine 
şi denumirea) de a lucra pe un anumit post. Postul poate fi unul 
despre care ai aflat că este liber (din ziar, de la o cunoştinţă, de la 
AJOFM) sau un post oarecare pe care ai vrea să-l ocupi.

Scrisoarea de intenţie trebuie să fie scurtă, concisă şi explicită – 
persoana care o citeşte trebuie să înţeleagă repede şi uşor ce vrei. 
În primele rânduri te prezinţi (cum te numeşti şi două-trei lucruri 
despre tine pe care le consideri relevante).

Apoi este foarte important să scrii de unde ai aflat de firmă sau 
de locul de muncă şi de ce te interesează. Este bine să aminteşti 
şi câteva motive pentru care crezi că eşti potrivit pentru postul 
respectiv.

În încheiere cere politicos un interviu de angajare. Şi nu uita să 
ataşezi la scrisoare un CV!

Interviul de angajare

nterviul de angajare este o discuţie cu cineva din partea firmei 
– responsabil de resurse umane, şef sau patron. La interviu trebuie 
să răspunzi la întrebări despre motivele pentru care vrei să te 
angajezi, ce vrei să faci în viitor, ce ştii să lucrezi.
Iată câteva lucruri la care trebuie să fii foarte atent:
 Fii punctual!
 Fii îngrijit!
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 Vorbeşte politicos!
 Nu minţi! Cel cu care stai de vorbă îşi va da seama dacă nu eşti 

sincer.
 Nu uita! Cel cu care stai de vorbă nu te cunoaşte şi te va judeca 

după cum te comporţi la interviu.

Proba de lucru

oba de lucru este un test la care trebuie să faci o anumită 
activitate specifică locului de muncă pe care vrei să te angajezi. Aşa 
angajatorul poate stabili dacă te vei descurca la locul de muncă. La 
fel, şi tu ai ocazia să-ţi dai seama dacă îţi place munca pe care va 
trebui să o faci şi dacă te potriveşti pentru acel post.

Dosarul de angajare

osarul de angajare cuprinde o copie a buletinului sau a cărţii 
de identitate, copii ale actelor de studii (diplomă, certificat de 
calificare, adeverinţă de absolvire, foaie matricolă) şi un certificat 
medical din care reiese faptul că poţi face activităţile prevăzute 
pentru postul pe care te angajezi. Uneori se cer şi alte documente 
cum ar fi certificatul de cazier judiciar.

Cine te poate ajuta?
Ai încercat să-ţi scrii CV-ul şi nu eşti mulţumit de cum a ieşit? 

Ai nevoie de un sfat pentru scrisoarea de intenţie sau pentru interviul 
de angajare? Poţi cere sfatul unei cunoştinţe sau chiar a unui consilier 
de orientare profesională. Consilierii din Serviciul APEL Timişoara au 
ajutat până acum 70 de tineri să-şi găsească un loc de muncă şi să se 
pregătească pentru angajare.
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Cum este „viaţa de angajat”?

Contractul individual de muncă

ontractul individual de muncă este o înţelegere scrisă între 
tine şi angajator (firmă), şi semnată de către amândoi. Contractul 
poate fi de mai multe feluri: pe perioadă determinată (de ex. 6 
luni, 1 an, etc.) sau pe perioadă nedeterminată. Orice contract de 
muncă trebuie să cuprindă informaţii despre:
 tine şi firmă;
 durata contractului;
 denumirea postului;
 locul unde vei lucra (adresa, atelier, şantier, fabrică);
 timpul de lucru (ore pe zi, zile pe săptămână, munca în 

schimburi);
 orele suplimentare;
 timpul de odihnă (zile libere, concediu);
 salariul şi alte beneficii (bonuri de masă, transport, produse);
 când şi cum se plăteşte salariul (ziua, dacă se plăteşte la casierie 

sau prin card);
 obligaţiile tale la locul de muncă;
 obligaţiile firmei faţă de tine;
 modalităţile de încetare a contractului (demisie, concediere, 

disponibilizare, etc.).
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Fişa postului

işa postului este o descriere a activităţii angajatului la locul 
de muncă. Aceasta precizează ce atribuţii are angajatul (ce trebuie 
să facă la locul de muncă), ce responsabilităţi are, cu cine se 
relaţionează la locul de muncă (colegi, şef direct, maistru, director 
etc.).

Ca angajat trebuie să citeşti, să înţelegi şi să respecţi ceea ce scrie 
în contractul de muncă şi în fişa postului. Dacă nu înţelegi exact ce scrie 
în fişă sau în contractul de muncă, înainte să semnezi, citeşte cu atenţie 
şi cere lămuriri!

Regulamentul intern

egulamentul intern cuprinde o serie de reguli care trebuie 
respectate la locul de muncă. Aceste reguli se referă la ora la care 
angajaţii încep şi termină munca, dacă este şi când se ia pauza de 
masă, cum se înregistrează cererile de concediu.

Protecţia muncii

a orice loc de muncă există risc de accident. În unele domenii, 
ca de exemplu în construcţii sau în industria chimică, riscul de 
accidentare sau de boli profesionale este mai mare. Pentru a evita 
accidentările, la orice loc de muncă trebuie respectate normele 
de protecţia muncii. Cu alte cuvinte, dacă este nevoie se poartă 
echipament de protecţie, se ţine distanţă faţă de utilaje, aparatura 
se foloseşte numai cu respectarea manualului de utilizare. 
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Drepturile şi obligaţiile la locul de muncă

repturile de bază ale oricărui angajat din România sunt 
prevăzute în Codul Muncii. Iată câteva din principalele drepturi 
legale pe care le ai ca angajat:
 să primeşti salariu pentru munca depusă;
 să ai timp de odihnă – zilnic şi săptămânal;
 să ai concediu de odihnă anual (cel puţin 20 de zile lucrătoare pe 

an);
 să fii tratat fără discriminare pe bază de sex, orientare sexuală, 

vârstă, etnie/naţionalitate, rasă, culoare, religie, opţiune politică, 
origine socială, handicap, situaţie sau responsabilitate familială, 
apartenenţă la un sindicat;
 să ţi se asigure securitate şi sănătate în muncă – măsuri pentru 

protejarea angajaţilor (pregătirea lor, echipamente de protecţie), 
asigurarea pentru risc de accidente de muncă, servicii medicale de 
medicina muncii;
 să participi la formare profesională – pentru a putea ţine pasul 

cu dezvoltarea tehnologiei, pentru a putea avansa pe un post cu o 
calificare superioară, angajaţii pot face pregătire la cursuri sau la 
locul de muncă;
 să fii informat – în legătură cu contractul de muncă sau alte 

probleme ce ţin de locul de muncă;
 să participi la negociere colectivă (împreună cu ceilalţi angajaţi) 

sau individuală – cu privire la salariu, condiţii de muncă;
 să te înscrii într-un sindicat.

În afară de acestea, firma poate să asigure şi alte drepturi 
suplimentare angajaţilor săi, cum ar fi dreptul la bonuri de masă, 
transport, dreptul la prime sau bonusuri în funcţie de rezultatele 
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muncii.
Principalele tale obligaţii ca angajat sunt:

 să realizezi norma de lucru;
 să respecţi prevederile din fişa postului;
 să respecţi disciplina muncii;
 să respecţi normele de protecţia muncii;
 să respecţi prevederile din contractul de muncă şi din 

regulamentul intern;
 să fii fidel angajatorului în realizarea activităţii tale;
 să respecţi secretul de serviciu.

Glosar de termeni

tunci când vrei să înveţi mai mult în domeniul în care ai o 
pregătire sau calificare, vrei să te califici într-o nouă meserie sau încerci 
să îţi găseşti un loc de muncă întâlneşti cuvinte şi expresii pe care nu le 
înţelegi în totalitate şi care te pot induce în eroare.
Ce faci de exemplu dacă într-un anunţ de angajare se cer aptitudini 
tehnice? Dacă nu ştii ce înseamnă şi nu ai nici pe cine să întrebi, poate 
renunţi spunând: „Eu nu am aşa ceva. Probabil fără asta nu mă vor 
angaja.” Şi, fără să-ţi acorzi şansa de a vedea dacă este un loc de muncă 
potrivit pentru tine, renunţi.
Tocmai pentru că ar fi păcat să aibă loc asemenea întâmplări, am 
alcătuit acest glosar de termeni care contine cuvinte şi expresii cu 
ajutorul cărora te poţi descurca mai bine pe „piaţa muncii” de azi.

    Abilitate –pricepere. Exemple: abilităţi tehnice (utilizarea 
aparaturii), abilităţi de comunicare şi de muncă în echipă.
Agenţie de selecţie şi plasare a forţei de muncă – firmă care 
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pune în legătură persoanele care îşi caută un loc de muncă şi 
angajatorii care au posturi vacante.
Agenţia Judeţeană pentru Ocuparea Forţei de Muncă 
(AJOFM) – instituţie publică judeţeană care oferă servicii 
persoanelor aflate în căutarea unui loc de muncă.
Angajat/salariat – persoana care, pe baza unui contract de 
muncă, desfăşoară o activitate plătită pentru un angajator; 
persoana încadrată într-un loc de muncă.
Angajator – firmă, asociaţie familială, instituţie, organizaţie 
privată care, pe baza unui contract de muncă angajează persoane 
care să lucreze în schimbul unui salariu. 
Antreprenor – persoană care porneşte şi conduce o afacere 
proprie, o firmă; patron; întreprinzător.
Aptitudini – însuşiri personale care condiţionează efectuarea 
unei munci, executarea unei activităţi; talent, înclinaţie.
Atribuţiile postului – activităţile pe care angajatul trebuie să le 
facă la locul de muncă. De regulă sunt prevăzute în fişa postului.

      Birou de resurse umane – birou sau departament al unei 
firme care se ocupă de angajări, contracte de muncă, protecţia 
muncii angajaţilor şi alte probleme legate de angajaţii firmei; la 
unele firme se numeşte birou de personal.

     Calificare la locul de muncă – învăţarea unei meserii la 
locul de muncă, în timpul de lucru; se realizează sub îndrumarea 
unui specialist cu experienţă.
Carieră – perioada în care o persoană lucrează într-un domeniu; 
experienţele de educaţie şi de muncă ale unei persoane.
Cerinţele postului – aptitudinile, competenţele, abilităţile şi 
calităţile personale, pregătirea şi experienţa necesare pentru 
desfăşurarea în condiţii bune a activităţilor prevăzute într-un loc 
de muncă.
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Codul Muncii – lege care stabileşte principalele drepturi şi 
obligaţii ale angajatorilor şi angajaţilor, 
Competenţe – cunoştinţe într-un domeniu şi priceperea de a 
utiliza aceste cunoştinţe, de a le pune în practică.
Consiliere de orientare profesională/în carieră – activitatea 
de îndrumare şi ajutare a persoanelor să îşi aleagă o ocupaţie/
meserie, să îşi facă un plan de carieră, să îşi găsească un loc de 
muncă.
Contract de muncă – un contract scris, încheiat între angajator şi 
angajat, care stabileşte condiţiile de muncă, drepturile şi obligaţiile 
angajatorului şi ale angajatului.
Contribuţie la fondul asigurărilor sociale – un anumit procent 
din salariu, plătit regulat într-un fond naţional, din care se suportă 
cheltuielile pentru servicii medicale gratuite, şomaj sau pensii.
Curriculum Vitae – o prezentare scrisă a „istoriei vieţii” din care 
angajatorul să înţeleagă ce pregătire, experienţă, aptitudini şi 
abilităţi are persoana care vrea să se angajeze.
Curs de calificare – curs desfăşurat într-un alt cadru decât şcoala 
(de exemplu la un ofertant de curs sau la un loc de muncă), alcătuit 
din pregătire teoretică şi practică, la finalul căruia, în urma unui 
examen se obţine calificarea într-o meserie sau ocupaţie.
Curs de specializare – curs pe care îl urmează o persoană calificată 
într-o meserie pentru a obţine cunoştinţe şi competenţe de nivel 
mai înalt, pentru a se specializa în acel domeniu.

     Dexteritate manuală – îndemânare.
Dosar de angajare – un dosar care se depune la angajare şi care 
cuprinde documente personale, diplome şi adeverinţe.

     Experienţă profesională/de muncă – toate experienţele 
persoanei legate de o activitate sau muncă: locuri de muncă unde a lucrat, 
practica de specialitate din timpul şcolii, activităţi de voluntariat.
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     Fişa postului – descrierea responsabilităţilor şi atribuţiilor 
unui angajat.
Formare profesională continuă – pregătire pe tot parcursul 
carierei, învăţare continuă (nu neapărat în şcoală) pentru „a ţine 
pasul” cu schimbările de pe piaţa muncii.
Forţă de muncă – toate persoanele care au vârsta legală pentru 
a putea lucra (peste 15 ani) şi au capacitate de muncă (starea de 
sănătate le permite să desfăşoare anumite activităţi necesare la un 
loc de muncă).

     Hobby – activitate pe care o persoană o desfăşoară în  
timpul liber din plăcere, pasiune; de exemplu excursiile, pescuitul, 
grădinăritul, fotbal, tenis de masă.

     Informaţii ocupaţionale – orice informaţii legate de 
calificare profesională, muncă, locuri de muncă, ocupaţii/meserii 
căutate.
Inspectoratul Teritorial de Muncă (ITM) – instituţie publică 
judeţeană care supraveghează respectarea prevederilor legale 
referitoare la relaţiile de muncă şi protecţia muncii.
Interese profesionale – ceea ce o persoană vrea să facă în carieră, 
de exemplu domeniul în care vrea să înveţe, ocupaţia pe care vrea 
să o aibă.
Interviu de angajare – o discuţie între persoana care doreşte 
să se angajeze şi una sau mai multe persoane din partea firmei, 
pentru a stabili dacă persoana este potrivită pentru locul de muncă 
pe care vrea să-l ocupe.

     Job – loc de muncă, post; cuvânt provenit din limba engleză.

     Loc de muncă – cadru în care se lucrează în schimbul unui 
salariu.
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   Muncă la negru – muncă prestată fără contract de muncă şi 
fără a respecta prevederile din Codul Muncii. Angajatul nu plăteşte 
impozit pe salariu şi contribuţii la fondul asigurărilor sociale, 
dar nici nu are asigurare medicală, nu beneficiază de măsuri de 
protecţie a muncii, concedii şi alte drepturi.
Muncă necalificată – o muncă pentru care nu se cere o calificare 
anume: de exemplu ambalator, femeie de serviciu, manipulant.
Muncă suplimentară – munca prestată în afara timpului de 
lucru.
Muncă temporară – munca prestată de către persoana angajată 
la o firmă numită agent de muncă temporară pentru o altă firmă. 
Pe baza unui contract între agentul de muncă temporară şi firmă 
angajatul este „împrumutat” pe o anumită perioadă de timp.
Muncitor calificat – persoană care a obţinut o pregătire teoretică 
şi practică într-un anumit domeniu sau ocupaţie în cadrul unei 
şcoli profesionale, a unui liceu de profil, a unui curs de calificare 
sau la locul de muncă.
Muncitor necalificat – persoană care nu are o pregătire teoretică 
şi practică într-un anumit domeniu sau care are o altă pregătire 
decât ce se cere pentru postul pe care lucrează.

     Norma de muncă – cât trebuie să lucreze (de exemplu câte 
produse trebuie să facă) un angajat în timpul de lucru.
Norme de protecţia muncii – reguli care trebuie respectate de 
către angajator şi angajaţi pentru a evita accidentele de muncă.

     Obiective profesionale/de carieră – ceea ce doreşte o 
persoană în propria carieră (de exemplu să înveţe o meserie, să 
lucreze într-o firmă, să câştige bani, să ajungă într-un anumit post 
etc.).
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     Part-time job – muncă desfăşurată într-un timp de lucru 
parţial (de exemplu 4 ore). Este o formă de muncă potrivită pentru 
cei care nu vor sau nu pot lucra 8 ore pe zi ( persoanele care fac un 
curs sau liceu seral, cei care vor să stea mai mult timp cu familia, 
cei cărora nu le permite sănătatea să lucreze mai mult timp).
Perioada de probă – perioada de timp stabilită de angajator 
pentru a-l testa pe noul angajat. În această perioadă angajatul are 
toate obligaţiile şi drepturile prevăzute în contractul de muncă.
Plan de carieră – un plan personal care include obiectivele de 
carieră, termene de timp şi modalităţi pentru atingerea acestor 
obiective (de exemplu: Nicu vrea să ajungă electrician autorizat. 
Planul lui de carieră este ca anul acesta să absolve şcoala 
profesională, până în toamnă să se angajeze ca electrician la o 
firmă, să acumuleze experienţă, să înveţe, să strângă ceva bani şi 
peste doi ani să dea examen pentru obţinerea autorizaţiei.)
Portal de joburi – pagină web (internet) care intermediază între 
cei care caută locuri de muncă şi firmele care au posturi vacante.
Post vacant – loc de muncă liber pe care se poate angaja cineva.
Probă practică/probă de lucru – un test sau examen practic dat 
de către persoana care doreşte să se angajeze pentru a dovedi cât 
este de pregătită sau de potrivită pentru locul de muncă.

     Recalificare – obţinerea de către o persoană calificată a 
unei calificări noi, diferite. Acest lucru se întâmplă dacă persoana 
nu este mulţumită de prima calificare, dacă ocupaţia pe care o are 
nu este căutată sau dacă vrea să lucreze într-un alt domeniu.
Regulament intern – un set de reguli stabilite de către angajator 
referitor la protecţia şi securitatea muncii, rezolvarea cererilor şi 
reclamaţiilor, disciplina muncii, sancţiuni.
Relaţii de muncă – relaţiile dintre angajaţi şi angajator legate de 
desfăşurarea muncii.
Responsabil de resurse umane – persoana specializată care 
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are ca activitate selectarea angajaţilor şi rezolvarea altor aspecte 
legate de angajaţii firmei.

     Salariat – termen folosit în Codul Muncii pentru angajat.
Salariu brut, salariu net – salariul brut este suma de bani 
înscrisă pe contractul de muncă şi care cuprinde şi impozitul şi 
contribuţiile la fondul asigurărilor sociale. Salariul net reprezintă 
suma primită efectiv în mână, după scăderea impozitului şi a 
contribuţiilor.
Scrisoare de intenţie – o scrisoare adresată angajatorului în care 
persoana se prezintă şi îşi exprimă dorinţa de a se angaja.
Selecţie de personal – alegerea persoanelor care vor fi angajate 
pe posturile vacante. Selecţia se poate face pe baza CV-urilor, a 
interviurilor de angajare, a unei probe practice, a probei de lucru.
Sindicat – un grup, format din mai mulţi angajaţi, care apără 
drepturile angajaţilor, negociază cu conducerea firmei pentru 
a obţine condiţii de muncă mai bune, salarii mai mari sau 
recunoaşterea unor drepturi.
Şomer – persoana care: are vârsta peste 16 ani; este în căutarea 
unui loc de muncă; este aptă pentru muncă – starea de sănătate 
îi permite să lucreze; nu are loc de muncă şi este înregistrată la 
AJOFM.

     Tehnici de promovare personală – modalităţi prin care o 
persoană se „promovează” pentru a obţine un loc de muncă.
Timp de lucru – timpul în care angajatul îşi desfăşoară activităţile 
prevăzute în fişa postului. De obicei este de 8 ore pe zi, cinci zile 
pe săptămână (în total 40 de ore pe săptămână), dar există şi 
excepţii.

     Ucenicia – angajarea la un angajator pentru desfăşurarea 
unei activităţi şi pregătirea într-o meserie/ocupaţie. Se face pe baza 
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unui contract de ucenicie încheiat între angajator şi ucenic, prin 
care ucenicul este obligat să înveţe şi să lucreze, iar angajatorul are 
obligaţia de a-i asigura pregătire teoretică şi practică şi de a-l plăti 
pentru munca depusă.

      Voluntariat – desfăşurarea unei activităţi de bună voie, fără 
a cere în schimb recompensă sau salariu. În general voluntarii se 
implică în activităţi de ajutare a unor oameni (bolnavi, copii orfani, 
săraci), de protecţie a naturii sau a animalelor sau de iniţierea unor 
lucruri noi, importante pentru comunitate.

Adrese utile

genţia Judeţeană pentru Ocuparea Forţei de Muncă 
Timiş
Adresă: Timişoara - Bulevardul Republicii nr. 21 (faţă în faţă cu 
Gara de Nord)
Numere de telefon: 294 627; 294 231; linia verde: 228 877
Număr de fax.: 294 234
Pagină web: www.timis.anofm.ro

nspectoratul Teritorial de Muncă Timiş
Adresă: Timişoara – Splaiul Nicolae Titulescu nr. 12
Numere de telefon: 491 698; 498 770
Număr de fax.: 491 698
Pagină web: www.itmtimis.ro
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Primul meu loc de muncă

Una dintre opţiunile pe care le ai atunci când termini şcoala (şcoala profesională 
sau liceul) este angajarea. Te gândeşti să porneşti în căutarea primului tău loc 
de muncă? Nu uita că poţi face acest lucru, chiar dacă te decizi să urmezi o 
facultate sau o nouă formă de pregătire şcolară. Şi asta pentru că există o serie 
de firme care angajează persoane tinere pentru posturi de part-time (sau aşa 
cum deja am stabilit, posturi cu jumătate de normă).

Ai auzit că dacă eşti tânăr şi nu ai experienţă îţi va fi greu să te angajezi? Fals, 
cel puţin pentru firmele pe care ţi le prezentăm în paginile următoare. Noi am 
identificat pentru tine cel puţin 10 companii care doresc să te cunoască pe tine, 
proaspătul absolvent.

De aceea, în paginile care urmează găseşti o serie de locuri de muncă pe care le 
poţi accesa imediat după ce termini şcoala, sau poate la o lună două, după ce ţi-
ai luat o vacanţă binemeritată. Astfel că, atunci când ai decis că este timpul să-ţi 
câştigi proprii bani, poţi contacta firmele următoare pentru a stabili o întâlnire 
şi a discuta despre viitorul tău loc de muncă.

FORNETTI – PREZENTAREA COMPANIEI

Fornetti este cea mai cunoscută şi extinsă franciză din România, este lider 
pe piaţa de produse de panificaţie congelată cu peste 500 magazine în peste 130 
oraşe ale ţării, cu 15 milioane de kilograme de produse vândute anul trecut. 

Fornetti Romania este o societate mixtă româno-maghiară cu capital 
integral privat înfiinţată în anul 2001 ca urmare a extinderii Fornetti kft. cu 
sediul în Kecskemet, Ungaria. 

Fornetti este prezent în mai multe ţări din Europa şi nu numai. Cum ar fi 
Germania, Slovacia, Cehia, Polonia, Ucraina, Bulgaria, Irlanda, Marea Britanie, 
Spania, Croatia, Italia, Kuveit, Arabia Saudita, etc.

Societatea română are peste 600 de salariaţi în cele 3 puncte de lucru în 
judeţul Timiş, lângă Bucureşti şi în judeţul Harghita.

Fornetti Romania, Hodoni, jud.Timis, www.fornetti.ro, tel.0256-379.901, 
fax.379.800, office@fornetti.ro.
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CARE SUNT JOBURILE 
CU CEA MAI MARE CĂUTARE 

PE PIAŢA MUNCII ŞI PE CARE 
VI LE POATE OFERI ADECCO?

a) Pe munca necalificată şi puţin calificată:

-Operatori producţie/asamblare
-Operatori ambalatori
-Manipulanţi
-Motostivuitorişti cu şi fără autorizaţie ISCIR
-Electricieni
-Tehnicieni în diverse domenii
-Mecanici
-Şoferi

b) Pe pozitii entry-level(cu studii medii sau superioare)

-Agenţi vânzări/Merchandiseri
-Operatori calculator
-Gestionari
-Secretară/Asistent manager
-Contabili
-Agent marketing
-Operatori call-center pe diverse limbi străine
-Voluntariat în diverse companii
-Ingineri
-Economişti
-Promoteri

Pentru detalii suplimentare, ne puteţi contacta la:

Sediul firmei Adecco: Timişoara, str. Popa Şapcă nr.12
Telefon: 0256/432211; 0356/416044
Fax: 0256/406180
E-mail: timisoara@adecco.ro
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SC Pasmatex Conf International SA 
cu sediul în Timişoara 

strada Jiul, nr.2 angajează:

Operatori confecţioneri

Cerinţele postului:
	 studii medii;
	 seriozitate;
	 corectitudine.
Se oferă: salariu motivant, bonuri de masă şi mediu de lucru 
occidental.

Relaţii suplimentare la sediu firmei, biroul resurse umane tel : 
0256-493823, sau 0256-490235
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