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A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post, grad, nivelul studiilor: Psiholog Stagiar (S);
A.2. Nivel post: functie de executie;
A.3. Vechime: entry level (0-3 ani);

Scopul principal al postului: gestionarea eficientd a resurselor umane
(studenti, absolventi) in vederea atingerii obiectivelor de recruta-e si selectie
de personal si mediere a fortei de muncd in vederea faciitd-ii insertiei
studentilor si absolventilor U.P.B. pe piata muncii, prin Bircul Agentia de
Plasare a Fortei de Munca PoliJOBS.

B. CERINTE POST:
B.1. Studii de specialitate: studii supericare de lunga duraté absolvite ca diploma
de licentd in domeniul psihologiei;
B.2. Perfectioniri (specializari): Nu este cazul;

B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitaiz si nivel): MS
Office — utilizator independent;

B.4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): limba englezé, n°vel avansat;




B.5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

abilitdti de planificare si organizare a activitatilor curente;

- capacitatea de a utiliza adecvat informatiile specifice activitatilor de
recrutare;

- capacitatea de gestionare optima a resurselor, a spatiu:ui de munca si
a timpului;

- capacitate de comunicare eficientd in relatiile cu celegii, cu studentii/

absolventii care apeleazd la serviciile agentiei. precum si cu

reprezentantii mediului extern.

B.6. Cerinte specifice: Nu este cazul;

B.7. Competenta manageriala (cunogtinte de management, czlitéii si aptitudini

manageriale): Nu este cazul;

C. ATRIBUTII POST:

realizeazd activitati in sprijinul facilitdrii nemijlocite a inser:iei studentilor si
absolventilor universitatii pe piata muncii prin activitati spec-fice derulate prin
Biroul Agentia de Plasare a Fortei de Munca PoliJOBS;

inregistreazi contractele de selectie si recrutare/protocoalele de colaborare semnate
cu reprezentantii mediului socio-economic;

elaboreaza si actualizeazd documentele de control managerial intern;

asigurd realizarea in bune conditii a activitatilor specifice care 1i revin, in principal
cele referitoare la procesul de recrutare si selectie al candidatilor;

asigurd informarea studentilor si absolventilor U.P.B. pe teme ce vizeazi plasarea pe
piata muncii;

participd la organizarea, completarea si actualizarea bazei de date a agentiei cu
studentii, absolventii U.P.B. si companiile din mediul socio-economic;

claboreaza si transmite in cadrul bazei de date create, documente specifice de
promovare a activitatilor agentiei, precum si anunturi cu ofertele de muncé;
promoveaza oferta locurilor de munca ale agentiei;

promoveaza, la nivelul U.P.B., serviciile oferite de agentie, precum si manifestarile
specifice organizate;

pregéteste, redacteazd si urméareste documentatia referitoare la procesul de selectie
si recrutare, conform politicii de recrutare ale agentiei;

receptioneaza toate aplicatiile candidatilor si cauta in baza de date aplicatiile depuse
anterior care corespund criteriilor mentionate in profilul candidatulu: si in fisa de
post;

efectueaza screening-ul preliminar al tuturor aplicatiilor primite si se asigurd ca
aplicatiile selectate pentru interviu corespund fisei postului si pro-ilului candidatului
din punct de vedere al calificarii profesionale, a abilitatilor. experientei si
cunostintelor;

verifica referintele candidatilor;



alcétuieste lista lungd a candidatilor;

organizeaza si sustine interviuri (inclusiv cele telefonice) prelimirare;

sustine sesiuni de consiliere si orientare in carierd cu studentii/zbsolventii UPB;
identifica nevoile de angajare ale studentilor si absolventilor UPE:

identifica factorii de risc in dezvoltarea profesionala si persona:d z candidatilor;
stabileste in urma evaludrii, strategia de optimizare comportamsnzala & candidatului
in vederea sustinerii interviului de angajare;

redacteazd raportul de evaluare pentru fiecare candidat inregistrat in aza de date
AP.FM;

redacteaza referatul de redirectionare catre Centrul de Consiliere si Orientare in
Carierd UPB pentru candidatii care necesita servicii extinse de consil-ere si orientare
in cariera sau consiliere psihologica;

redacteaza materiale si documente specifice consilierii in vaderea ‘mbunatatirii
portofoliului de angajare pentru fiecare candidat inregistrat in baza de cate A.P.F.M;
ofera suport gi feedback in vederea redactirii documentelor inc_use in portofoliul de
angajare, candidatilor inregistrati in baza de date A.P.F.M pe toatz duraza procesului
de consiliere;

sustine sedintele de dezvoltare personala ale candidatilor inregistrzti ir baza de date
A.P.F.M in vederea sustinerii de angajare;

alcatuieste lista scurta a candidatilor;

anunta candidatii despre rezultatul final al interviului la care au participat;

asigurd plasarea fortei de muncd in functie de caracteristicile personale si
profesionale ale persoanei mediate, in conformitate cu cerintele pastuli:i;

contribuie la asigurarea calititii si eficientei serviciilo- specifice sferite de Agentia
de Plasare a Fortei de Muncd PoliJOBS prin participarea la Tn:élniri de lucru in
scopul planificarii activitatilor curente si de perspectiva si/sau a rapor:arii stadiului
de derulare a acestora;

propune si/sau participa la organizarea de evenimente specifice aczvitarilor agentiei,
la nivelul U.P.B., si in afara universitatii: evenimente cu reprezentantii mediului
socio-economic, conferinte, workshop-uri, targuri de job-uri etc.;

colaboreaza cu ceilalti angajati ai structurii in activitatile specifice curente si duce la
indeplinire sarcinile de lucru stabilite, prin delegare, de seful de birou al agentiei;
indeplineste si alte atributii stabilite de superiorul ierarhic sau care revin din
aplicarea normativelor interne;

respecta obligatiile prevazute de Regulamentul intern U.P.B.;

respectd normele privind Securitatea si Sanédtatea Muncii si PSI;

pune in aplicare regulamentele, procedurile si deciziile luate la nivel de institutie;
realizeazd/genereaza rapoarte/situatii cu privire la activitatea strucrurii;

propune masuri de imbunatatire a activitatii structurii;

contribuie la elaborarea procedurilor operationale, de sistem si & altor instructiuni
interne de lucru;

respecta normele deontologice specifice profesiei, precum si norriele de protectie a



muncii si prevederile Regulamentului de organizare si functionzre a agentiei.
D. RELATII:

D.1. Ierarhice:
- subordonat fatd de: seful birou, seful serviciu si director;

D.2. Functionale: colaboreazd cu structurile functionale ale UPZ ian domeniul de
competenta;

D.3. De control: nu este cazul

D.4. De reprezentare:

- reprezintd biroul Agentia de Plasare a Fortei de Muncéd PsliiOBS la nivelul
LLPB:

- reprezinta biroul Agentia de Plasare a Fortei de Munca PolilJOBS 1in relatia cu
reprezentantii mediului socio-economic.

D.5. Limite de competenta: indeplineste atributiile in baza si in con“ormitate cu
dispozitiile superiorilor ierarhici, cu respectarea stricta a legii.

D.6. Delegarea de atributii/competente:

- incaz de absenta justificata din agentie, respectiv concediu de oditna, concediu
pentru incapacitate temporard de muncd, delegatii etc. atr:ouriilz de serviciu
vor fi indeplinite de cidtre un salariat din cadrul agentiei. care indeplineste
conditiile specifice exercitdrii atributiilor postului.
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