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INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL.:

1)
2)
3)
4)
5)

Denumirea postului: Consilier orientare privind cariera

Cod COR: 242306

Nivelul postului: executie

Durata timpului de lucru: 4 ore /zi repartizate inegal

Scopul principal al postului: Asigurarea asistentei in dezvoltarea capacitatii de
auto-evaluare si auto-cunoastere, precum si a capacitatii de identificare a propriului
sistem motivational, in cazul celor ce beneficiaza de servicii de consiliere si orientare
in cariera oferite de ocupantului postului Consilier orientare privind cariera;
Asigurarea asistentei in imbunatatirea abilitatilor de orientare eficienta in cariera, a
abilitatilor de un bun management al timpului in cazul celor ce beneficiaza de servicii
de consiliere si orientare in cariera, precum si familiarizarea acestora cu mecanisme
de gestionare eficienta a situatiilor stresante.

Il. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1)
2)
3)

4)
5)

Studii universitare absolvite cu diploma de licenta, respectiv studii superioare de
lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in urmatoarele
domenii: psihologie, sociologie, stiinte sociale sau alte domenii conexe cu acestea.
Vechime in munca — minimum 1 an.

Cunostinte de specialitate privind ocuparea fortei de munca si masuri active de
ocupare.

Abilitati de comunicare si abilitati organizatorice.

Abilitati de operare Microsoft Office.
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lll. ATRIBUTIILE POSTULUI:

A. in legatura cu solicitantii / beneficiarii serviciilor de consiliere in cariera si formare
profesionala:

1) Informeaza beneficiarii / grupurile tintd asupra principiilor si activitatii de consiliere si
orientare in cariera si de instruire profesionala.

2) Organizeaza pentru beneficiari / grupuri tinta diverse activitati / cursuri / Intalniri /
workshop-uri de dezvoltare profesionala si personala conexa celei profesionale.

3) Efectueaza evaluari psihologice Tn cazul beneficiarilor / grupurilor tinta, evaluari
necesare orientarii specifice si personalizate a acestora din punct de vedere
profesional.

4) Ofera sesiuni de consiliere individuala pentru orientarea in cariera pentru beneficiari /
grupuri tinta, elaborand diverse rapoarte si documente care indicad evolutia
individuala a beneficiarilor din perspectiva orientarii in cariera.

5) Oferira sesiuni de consiliere de grup pentru orientarea in cariera a beneficiarilor /
grupurilor tinta.

6) Obtine in prealabil acordul scris al persoanei consiliate (Acordul informat pentru
consiliere), iar in cazul in care beneficiarul este minor, obtine acordul
reprezentantului pentru activitatea de consiliere si pentru inregistrarea (atunci cand
este cazul) a sedintelor de consiliere.

7) Utilizeaza instrumente specifice de evaluare si consiliere a beneficiarilor, instrumente
recunoscute de catre autoritatle din domeniu

8) Consilierul administreaza instrumentele de evaluare si consiliere strict in conformitate
cu instructiunile prevazute in manualul de utilizare a fiecarui instrument in parte.

9) Consilierul aplica numai acele teste psihologice si instrumente de evaluare a
intereselor, valorilor, opiniilor, aptitudinilor, personalitatii etc. pentru care este
acreditat.

10) Monitorizeaza evolutia beneficiarilor pe parcursul procesului de consiliere, analizeaza
impreuna cu acestia rezultatele actiunilor intreprinse si identifica modalitati
alternative pentru atingerea obiectivelor.

11) Ajuta beneficiarii sa compare exigentele profesiilor si ocupatiilor pentru care acestia
au optat cu propriile caracteristici profesionale si cu nivelul lor de educatie / calificare
[/ pregatire profesionala, oferindu-le alternative in luarea deciziilor.

12) Asista beneficiarii la elaborarea unui plan de actiune ce vizeaza orientarea in cariera
si la punerea in practica a acestuia.

13) Organizeaza diverse sesiuni de aplicatii practice pentru insugsirea de catre
persoanele grupului tintd a tehnicilor si instrumentelor de cautare a unui loc de
munca: intocmirea unui CV; intocmirea unei scrisori de intentie; prezentarea la
inteviul de angajare etc.

B. in legatura cu organizarea muncii:

1) Colaboreaza cu personalul de specialitate si conducerea scolilor din Oradea in
vederea preluarii copiilor / tinerilor / absolventilor doritori in a participa la intalniri de
consiliere, orientare in cariera si de formare profesionala.

2) Colaboreaza cu alte institutii, autoritati, organizatii etc in identificarea de persoane
care fac parte din grupurile tinta ale C.O.C.F.P. etc si care sunt doritoare in a
beneficia de servicii de consiliere si orientare in cariera si de formare profesionala.

3) Participa la cursuri de instruire organizate de catre sau prin intermediul Angajatorului,
pentru dezvoltarea profesionala personala si in favoarea activitatilor oferite de catre
C.0.C.F.P., cursuri cum ar fi cele din domeniul evaluarii si orientarii in cariera, cursuri
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de expert iIn domeniul resurselor umane, sau cursuri de dezvoltare a abilitatilor de
comunicare cu beneficiarii serviciilor de consiliere si orientare in cariera.

Promoveaza activitatea C.O.C.F.P. in randul potentialilor beneficiari / grupuri de
beneficiari din Oradea si Judetul Bihor.

5) Participa la targuri ale locurilor de munca sau alte evenimente asemanatoare,
activitate care are ca scop cresterea sanselor de ocupare a persoanelor grupului
tinta, aflate in cautarea unui loc de munca;

6) Urmarirea ocuparii locurilor de munca vacante prin pastrarea legaturii cu poten’iali
angajatori;

7) Isi desfasoara activitatea in limita a 4 ore/zi care fac parte integranta din programul
normal de lucru.

IV. RESPONSABILITATI:

A. in legatura cu solicitantii / beneficiarii serviciilor de consiliere in cariera si formare
profesionala, ocupantul postului:

1) va oferi oportunitati egale persoanelor consiliate, indiferent de natura unor
diferente specifice ale beneficiarilor serviciilor de consiliere in cariera si formare
profesionala.

2) va face demersurile necesare pentru a asigura accesul nediscriminativ al
clientilor la toate categoriile de servicii de informare, consiliere si orientare.

3) va da dovada de impartialitate si integritate, respectand si manifestand intelegere
pentru valorile fiecarei persoane consiliate in parte si evitand atitudinile partizane
in sedintele de consiliere de grup.

4) va evita relatiile cu acele persoane consiliate care 1i prejudiciaza performantele
sau diminueaza obiectivitatea judecatii profesionale, precum si acele relatii care
pot avea efecte negative pentru clientii serviciilor de consiliere.

5) va furniza clientului toate categoriile de informatii necesare dezvoltarii carierei
acestuia.

6) va oferi informatii si surse de informare actuale, corecte si verificate.

7) va promova o comunicare eficienta (accesibila nivelului de intelegere al
persoanei consiliate), fie ea directa, mediata sau la distanta.

8) va oferi servicii specializate si adaptate persoanelor cu dizabilitati, cazurilor
medicale sau sociale.

9) va propune solutii de integrare socio-profesionalda a persoanelor cu nevoi
speciale.

10) va furniza rezultatele corecte clientilor si va evita stereotipurile si datele neactuale
atunci cand interpreteaza rezultatele obfinute in urma aplicarii instrumentelor si
tehnicilor de evaluare.

11) va semnala colegilor orice comportament ne-etic, intélnit in domeniul sau de
activitate, pentru analiza colectiva, asociatjilor profesionale la care este afiliat sau
autoritatilor competente.

12) nu se va folosi de statutul sau profesional pentru a primi de la persoanele
consiliate favoruri sau beneficii nejustificate.

B. in legatura cu regulile de sanatate si securitate in munca, respectiv cu cele de
protectie si securitate impotriva incendiilor (Legea nr. 319/2006 privind Sanatatea
si securiatea in Munca, cu actualizarile aflate in vigoare)— Ocupantul postului:

1) va utiliza corect instalatile tehnice, echipamentele, aparatura din cadrul
C.O.C.F.P;

2) va utiliza corect echipamentul individual de protectie acordat de catre Angajator
(atunci cand este cazul);
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7)

8)

9)

va comunica imediat Angajatorului si/sau persoanelor desemnate orice situatie
de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea angajatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;

va aduce la cunostinta sefului ierarhic superior si/sau Angajatorului accidentele
suferite de propria persoana in contextul activitatii depuse la locul de munca;

va coopera cu Angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii angajatilor;

va coopera, atat timp cat este necesar, cu Angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite Angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si
conditile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sau de activitate;

isi va insusi si va respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

va aduce la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica
sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala;

isi va insusi si va aplica in mod corespunzator masurile stabilite de catre
conducere, in planul de evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav
sau iminent de accidentare;

10) va participa, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii Si

sanatati in munca, Tnsusindu-si tematica prelucratda si sustindnd testele
prevazute de legislatia in vigoare.

11) nu va patrunde in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a

fost instruit;

12) nu va pastra sau consuma bauturi alcoolice la locul de munca;
13) nu va parasi locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior;
14) va mentine permanent locul de munca si echipamentele cu care lucreaza in

perfecta ordine si curatenie;

15) nu va accepta executarea unor activitati pentru care nu este pregatit profesional

si instruit pe linie de securitate a muncii, precum si executarea unor lucrari in
afara atributiilor de serviciu;

16) va respecta interdictiile privind fumatul in incinta locatiei Tn care isi desfasoara

activitatea profesionala.

V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
A. Sfera relationala interna:

1)

2)
3)
4)

Relatji ierarhice:

a) subordonat fata de: Reprezentant legal al Societdtii de Binefacere Don
Orione, Oradea; Coordonatorul C.O.C.F.P.

b) superior pentru: Nu este cazul.

Relatii functionale: - partenerii proiectului, echipa de implementare;

Relatii de control: Nu este cazul.

Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de reprezentantul legal al institutiei.

B. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: da
b) cu organizatii internationale: -
c) cu persoane juridice private: da
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LIMITE DE COMPETENTA : Are dreptul sa ia orice decizie care vizeazd domeniul propriu
de activitate in limitele stabilite de reprezentantul legal al institutiei.

DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: Pe perioada cat lipseste motivat din
locatia in care isi desfasoara activitatea, atributiile de serviciu care Ti revin sunt exercitate de
ceilalti consilieri de orientare in cariera.

intocmit:

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:
3. Data:
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