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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si . <
R Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Antoaneta TILEA | Administrator 09.10.2017
financiar | (S)
1.2. | Verificat Aniella-Mihaela | Sef Birou Agentia 19.10.2017
VIERIU de Plasare a Fortei
de Munca
1.3. | Aprobat Mihnea RECTOR
COSTOIU

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau,

Data de la care
se aplica

dupa Componenta Modalitatea .
.. . . S prevederile
caz,revizia 1n Revizuita Reviziel ..
C . editiei sau
cadrul editiei o C
revizieli editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia I Conform OSGG Nr. 400/2015 -
cu modificarile si completarile
ulterioare
2.2. | Revizia 0 N
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

IScoQu;. Exemplar Compartiment Functia Numele si Pata.. Semnatura
Difuzarii Nr. prenumele Primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 A.P.F.M Sef birou Aniella-Mihaela
A.P.F.M. VIERIU
3.1. | Aplicare 1 A.P.F.M Administrator | Antoaneta TILEA
financiar
3.2. | Informare 1 CABINET RECTOR | RECTOR Mihnea
COSTOIU
3.3. | Arhivare 1 A.P.F.M Administrator | Antoaneta TILEA
financiar

4. Scopul procedurii operationale

Procedura operationald de promovare a serviciilor Agentiei de Plasare a Fortei de
Munca U.P.B. are drept scop prezentarea conditiilor si a modului de organizare a
activitatilor de promovare din cadrul agentiei.

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate

Prezenta procedurd se aplicd la nivelul Agentiei de Plasare a Fortei de Munca
U.P.B. si implica toti specialistii din cadrul agentiei.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii
activitatii

Agentia de Plasare a Fortei de Munca isi desfasoara activitatea in conformitate cu
Carta Universitatii si cu prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare
aprobat.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului

Seful de Birou al Agentiei de Plasare a Fortei de Munca, In momentul in care
existd situatii de fluctuatie a personalului, propune solutii de preluare a
responsabilitatilor de catre un alt specialist din agentie pe perioada scurta si medie
pana la stabilizarea situatiei.
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4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare
si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei
Doar daca este cazul.

4.n. Alte scopuri specifice procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedura se utilizeaza de catre Agentia de Plasare a Fortei de Munca
U.P.B. si reprezintd modalitatea de promovare a serviciilor agentiei. Agentia de
Plasare a Fortei de Munca isi promoveaza serviciile pe care le oferd cu scopul
atragerii, atat a studentilor si absolventilor U.P.B., in programele de recrutare si
selectie pe care le intreprinde in vederea unei insertii cat mai adecvate a acestora pe
piata muncii, cat si a agentilor socio-economici si a angajatorilor de pe piata
muncii. Agentia este subordonata Directorului General Administrativ-Economic si
isi desfasoara activitatea in conformitate cu Carta Universitatii si cu prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare aprobat.

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala
Agentia de Plasare a Fortei de Munca U.P.B. promoveaza serviciile oferite
studentilor si absolventilor U.P.B., agentilor socio-economici si angajatorilor de pe
piata muncii.

5.2. Delimitarea explicita a activitiatii procedurate in cadrul portofoliului de
activitati desfasurate de entitatea publica

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata
Agentia de Plasare a Fortei de Munca in acord cu atributiile sale, desfasoara
urmatoarele tipuri specifice de activitati:
e postarea pe site-ul agentiei de informatii esentiale legate de aceasta si
serviciile pe care le ofera;
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e claboreaza si distribuie materiale promotionale (brosuri, fluturasi sau afise,
pliante etc.) destinate informarii studentilor si absolventilor U.P.B. despre
oferta agentiei;

e organizeazd sau coordoneaza intalniri cu studentii U.P.B., in scopul
promovarii serviciilor oferite de Agentia de Plasare a Fortei de Munci;

e promoveaza activitdtile agentiei In rdndul agentilor socio-economici si a
angajatorilor de pe piata muncii, pentru a facilita comunicarea acestora cu
studentii si absolventii U.P.B.;

e participd la evenimentele relevante domeniului de activitate si targuri de
locuri de munca de profil, in scopul promovarii serviciilor oferite de Agentia
de Plasare a Fortei de Munca;

e creeaza continutul pentru bannere si identitatea vizuala.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in
procesul activitatii

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
1. Legea Nr. 1 din 05 ianuarie 2011 - Legea educatiei nationale;

2. Ordinul SGG Nr. 400 din 16.06.2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/ managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

1. H.G. Nr. 277 din 21 martie 2002 - Privind aprobarea Criteriilor de acreditare a
furnizorilor de servicii specializate pentru stimularea ocuparii fortei de munca;

2. H.G. Nr. 377 din 18 aprilie 2002 - Privind accesul la masurile pentru stimularea
ocupdrii fortei de muncda, modalitatile de finantare si instructiunile de
implementare a acestora;
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3. H.G. Nr. 1122 din 10 noiembrie 2010 - Privind modificarea si completarea
Criteriilor de acreditare a furnizorilor de servicii specializate pentru stimularea
ocuparii fortei de munca, aprobate prin H.G. Nr. 277/2002;

4. Legea Nr. 76 din 16 ianuarie 2002 - Privind sistemul asigurarilor pentru somaj si
stimularea ocuparii fortei de munca.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

1. Proceduri operationale si de sistem existente la nivelul U.P.B.;

2. Carta Universitatii Politehnica din Bucuresti;

3. Regulamentul de organizare si functionare a Agentiei de Plasare a Fortei de

Munca;

4. Fisele de post ale personalului intern.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care

crt. Termenul defineste termenul

1. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor

operationala pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitdtii, cu privire la
aspectul procesual;

2. Editie a unei Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a
proceduri unei proceduri operationale, aprobatd si
operationale difuzata;

3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, addaugare, suprimare
unei editii sau altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a

maili multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate;

4, Agentia de

desfasoara activitdati de selectare si plasare

Plasare a Fortei a fortei de muncda 1in tarda si dispune de

de Munca licenta, eliberata in modul stabilit de
legislatie;

5. Promovarea reprezinta acea parte a procesului de

comunicare al organizatiei prin care aceasta,
folosind un ansamblu de metode si tehnici
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specifice (concretizate in activitati
promotionale), incearca sa influenteze

comportamentul clientilor sai actuali si
potentiali in vederea obtinerii unor rezultate
cat mai bune (profituri) pe o perioada mai
lunga de timp;

6. Angajator persoanda Jjuridica, inregistrata legal pe
teritoriul Roméniei, care angajeaza forta de
muncad in conditiile legii;

7. Loc de munca organizatie sau institutie In care o persoana
isi desfdsoard activitatea in mod obisnuit;
8. Piata muncii Reprezinta spatiul economic in care

tranzactioneazda 1in mod liber utilizatorii de
muncad (detindtorii de capital) 1iIn calitate de
cumpdratori si posesorii resursei de muncd, in
calitate de vénzdtor, in care, prin mecanismul
pretului muncii al concurentei libere 1intre

agentii economici, al altor mecanisme
specifice se ajusteaza cererea si oferta de
munca.

7.2. Abrevieri ale termenilor

g?;. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \ Verificare
4. A Aprobare
5. Ap Aplicare
6. Ah Arhivare
7. U.P.B. Universitatea Politehnica din Bucuresti
8. A.P.F.M. Agentia de Plasare a Fortei de Munca

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Prezentarea acestei proceduri operationale privind promovarea serviciilor Agentiei
de Plasare a Fortei de Munca are la baza legile specifice, H.G. Nr. 277 din 21
martie 2002 privind aprobarea Criteriilor de acreditare a furnizorilor de servicii
specializate pentru stimularea ocupdrii fortei de munca, H.G. Nr. 1122 din 10

7
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noiembrie 2010 privind modificarea si completarea Criteriilor de acreditare a
furnizorilor de servicii specializate pentru stimularea ocuparii fortei de munca,
aprobate prin H.G. Nr. 277/2002 si H.G. Nr. 377 din 18 aprilie 2002 privind
accesul la masurile pentru stimularea ocuparii fortei de muncd, modalitatile de
finantare si instructiunile de implementare a acestora si Regulamentul de
organizare si functionare a Agentiei de Plasare a Fortei de Munca. In conformitate
cu aceste documente statutare, Agentia de Plasare a Fortei de Munca functioneaza
ca o unitate cu atributii specifice de recrutare si selectie, in acord cu strategia de
dezvoltare a Universitatii Politehnica din Bucuresti.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Documentele folosite la conceperea prezentei proceduri au rolul de a descrie
modalitatile de realizare a activitatilor de promovare a serviciilor la nivelul
Agentiei de Plasare a Fortei de Munca.

8.2.3. Circuitul documentelor

Pentru asigurarea si facilitarea cunoasterii de cétre angajatii Agentiei de Plasare a
Fortei de Munca al U.P.B. a prezentei proceduri, aceasta a fost distribuitd pentru
luare la cunostinta.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Agentia de Plasare a Fortei de Munca dispune de: birouri, scaune, dulapuri,
rechizite, o linie telefonicd, laptopuri, acces la bazd de date, retea, imprimanta,
posibilitate de stocare a informatiilor.

8.3.2. Resurse umane

Personalul Agentiei de Plasare a Fortei de Munca, care contribuie la procesul de
implementare a activitatilor specifice acestei proceduri, constd din specialisti n
recrutare si selectie de personal, mediatori Tn muncd, psihologi, administratori
financiari care contribuie la buna desfasurare a activitatii agentiei.
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8.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare ale Agentiei de Plasare a Fortei de Munca provin din bugetul
propriu (buget de stat si venituri proprii).

8.4. Modul de lucru
Agentia de Plasare a Fortei de Munca are rol de resursd si intermediator intre
studentii s1 absolventii U.P.B. si angajatorii de pe piata muncii, fiecare actor
implicat, fie el student sau angajator se regdseste intr-un proces complex in care
scopul final este sprijinul in vederea obtinerii unor rezultate favorabile in vederea
insertiei adecvate pe piata muncii a studentilor si absolventilor U.P.B.
Potrivit noii metodologii-cadru aprobate, Agentia de Plasare a Fortei de Munca
ofera urmatoarele beneficii prin activitati:
e actiuni legate de promovarea agentiei si serviciilor pe care le presteaza prin
oferirea urmatoarelor servicii:
o postarea pe site-ul agentiei de informatii esentiale legate de aceasta si
serviciile pe care le ofera:
- redactarea informatiilor, materialelor si crearea ilustratiilor pentru
postarea pe site;
- incarcarea pe site a informatiilor, materialelor si ilustratiilor.
o elaborarea si distribuirea de materiale promotionale (brosuri, fluturasi
sau afise, pliante etc.) destinate informarii studentilor si absolventilor
U.P.B.:
- identificarea si analizarea nevoilor si caracteristicilor publicului
tinta (studentii si absolventii U.P.B.);
- formularea obiectivelor (pe termen lung si scurt) si durata
campaniei de promovare;
- evaluarea resurselor (financiare, materiale si umane) disponibile
ale agentiei;
- determinarea bugetului campaniei de promovare;
- planificarea mediilor publicitare ce urmeaza a fi folosite: alegerea
mediilor si a suporturilor corespunzatoare acestora;
- dezvoltarea mixului de promovare (alegerea celor mai potrivite
tehnici de promovare);
- planificarea actiunilor si distribuirea responsabilitatilor;
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procesul creativ, care constd in formularea, evaluarea si
executarea mesajului, a ilustratiei si a sloganului;

aprobarea machetelor, tiparirea, livrarea s$i receptionarea
materialelor promotionale;

distribuirea materialelor promotionale grupului tinta;

evaluarea eficientei campaniei (raportarea costurilor promovarii la
efectele financiare obtinute) si raportarea rezultatelor obtinute.

o organizarea/coordonarea de intdlniri cu studentii si absolventii U.P.B., in
scopul promovarii serviciilor oferite de Agentia de Plasare a Fortei de
Munca:

planificarea intalnirilor cu studentii si absolventii U.P.B.;
stabilirea locului, datei, orei intdlnirii (in functie de
disponibilitatea grupului tintd) si numarului corespunzator de
persoane;

pregdtirea agendei intdlnirii  §i  pregdtirea  materialelor
promotionale;

completarea unui tabel cu datele personale (nume si prenume,
facultatea si anul de studiu, adresa de e-mail, numar de telefon
etc.) si furnizarea materialelor promotionale;

prezentarea agendei intalnirii, a agentiei si a serviciilor pe care le
furnizeaza;

evaluarea procesului si realizarea unui raport.

o promovarea activitatii Agentiei de Plasare a Fortei de Munca in randul
agentilor economici si a angajatorilor de pe piata muncii, pentru a
facilita comunicarea acestora cu studentii si absolventii U.P.B.:

10

cautarea si identificarea companiilor interesate in angajarea
studentilor si absolventilor U.P.B.;

realizarea unei baze de date cu companiile identificate;
telefonarea/transmiterea de mesaje catre companii;

furnizarea materialelor solicitate de persoanele contactate din
cadrul companiilor;

stabilirea de intalniri (data, ora si locul de desfasurare) cu factorii
decizionali din cadrul companiilor interesate, in vederea
promovarii agentiei;
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intalnirea si promovarea serviciilor oferite de agentie, persoanelor
cu putere de decizie din cadrul companiilor.

o participarea la evenimentele relevante domeniului de activitate si targuri
de locuri de munca de profil, in scopul promovarii serviciilor oferite de
Agentia de Plasare a Fortei de Munca:

cautarea si identificarea evenimentelor specifice domeniului de
activitate;

contactarea organizatorilor si nscrierea la evenimentele/targurile
de locuri de munca;

pregatirea materialelor promotionale;

participarea la evenimente si promovarea atat a agentiei, cat si a
serviciilor pe care le presteaza;

evaluarea participarii la evenimentele si targurile de locuri de
munca.

o crearea de continut pentru bannere:

stabilirea mesajului si crearea textelor pentru banner care sa se
coordoneze perfect cu pagina web a agentiei, catre care face
trimitere;

stabilirea formatului, dimensiunii si a imaginilor relevante;
determinarea bugetului pentru realizarea bannerului;

furnizarea informatiillor si materialelor necesare realizarii
bannerelor;

aprobarea machetelor, tiparirea, livrarea s$i receptionarea
bannerelor.

o crearea de identitate vizuala:

11

stabilirea elementelor fundamentale de reprezentare a marcii
(semnatura vizuala, culori, fonturi etc.);

stabilirea imaginii coerente si corecte a marcii prin aplicatii si
exemple de aplicare corecta a identitatii vizuale;

coordonarea intregii comunicari vizuale specifice agentiei;
determinarea bugetului pentru realizarea identitatii vizuale;
furnizarea informatiilor si materialelor necesare realizarii
identitatii vizuale;

aprobarea si receptia lucrarii realizate de firma furnizoare.
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8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr Compartimentul

crt. (operatiunea)

(postul) /actiunea A.P.F.M. | D.G.A.E. | RECTOR | A.P.F.M.

A.P.F.M.

0 1 2 3 4

1. | Postarea pe site-ul agentiei de
informatii esentiale legate de agentie si E Vv A Ap
serviciile pe care le ofer3;

Ah

2. | Elaborarea si distribuirea de materiale
promotionale (brosuri, fluturasi sau
afise, pliante etc.) destinate informarii
studentilor si absolventilor U.P.B.;

Ah

3. | Organizarea/coordonarea de intalniri cu
studentii si absolventii U.P.B., in scopul
promovarii serviciilor oferite de Agentia
de Plasare a Fortei de Munca;

Ah

4. | Participarea la evenimentele relevante
domeniului de activitate si targuri de
locuri de munca de profil, in scopul E Vv A Ap
promovarii serviciilor oferite de Agentia
de Plasare a Fortei de Munca;

Ah

5. | Promovarea activitatii Agentiei de
Plasare a Fortei de Munca in randul
agentilor economici si a angajatorilor de
pe piata muncii, pentru a facilita
comunicarea acestora cu studentii si
absolventii U.P.B.;

Ah

6. | Crearea de continut pentru bannere; E Vv A Ap

Ah

7. | Crearea de identitate vizuala. E Vv A Ap

Ah

12
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea . | Numar de . Arhivare Alte
. Elaborator | Aproba Difuzare -

Anexa anexei exemplare Loc | Perioada Elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1.

2.
n
11. Cuprins
Numdrul
c?mponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii
in cadrul . Pagina
. operationale
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea,
verificarea si aprobarea editiei sau, dupad caz, )
a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul )
editiilor procedurii operationale
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se
difuzeazd editia sau, dupa caz, revizia din 2-3
cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 3-4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4-5
6. Documentele de referintad (reglementari) 5.6
aplicabile activitatii procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 6-7
in procedura operationald
8. Descrierea procedurii operationale 7-12
9, Responsabilitdti si rdspunderi in derularea 12
activitatii
10. Anexe, inregistrdri, arhivadri 13
11. Cuprins 13

13
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