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REGULAMENTULUI PRIVIND RECRUTAREA SI ANGAJAREA
PERSONALULUI iN SP or.FLORESTI
L. Dispozitii generale

1. Regulamentul privind recrutarea si angajarea prin concurs a personalului din sistemul
invatamantului (in continuare — Regulament) este elaborat in temeiul prevederilor art. 71 alin.(4)
din Codul Educatiei al Republicii Moldova nr.152 din 17 iulie 2014 si are drept scop asigurarea
accesului egal al candidatilor la posturile vacante, {indnd cont de caracteristicile postului si
competentele profesionale ale candidatilor.

2. Prevederile prezentului Regulament se aplicd de catre institutia profesional tehnic in
procesul de recrutare, selectare si angajare a personalului institutional.

3. Conducerea institutiei este responsabild de asigurarea cu personal calificat, conform
necesitatilor.

4. Procedura de recrutare, selectare si angajare a personalului institutional se organizeaza i
se desfagsoara In baza urmatoarelor principii:

concurs deschis — asigurarea accesului liber si egal de participare a tuturor candidatilor
care intrunesc conditiile stabilite;

transparenfa - informarea ampla privind posturile vacante si conditiile pentru ocuparea
acestora, oferirea de informatii referitor la modul de organizare si desfasurare a concursului
tuturor celor interesati;

obiectivitate - crearea conditiilor egale pentru candidatii la ocuparea posturilor; asigurarea
selectarii pe baza unei metodologii unice de evaluare a candidatilor;

alegere dupd merit — selectarea, pe baza rezultatelor obtinute, a celor mai competente
persoane.

I1. Activitiitile de recrutare

5. Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se face prin concurs, in limita posturilor
vacante sau temporar vacante prevazute in statele de personal.

6. La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate
participa orice persoana care indeplineste conditiile generale si specifice, stabilite prin fisa
postului respectiv.

7.La concurs pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se pot inscrie
persoanele, care indeplinesc urmatoarele conditii generale:

- au cetdtenia Republicii Moldova;
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- au cetatenia altor state, dar domiciliu in Republica Moldova si permis de lucru in Republica
- la data expirarii termenului de depunere a dosarului nu au implinit varsta de pensionare

- cunosc limba romana scris si vorbit;

- sunt in capacitate deplina de exercitiu;

au starea de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale, eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

- nu au fost condamnati definitiv pentru savirsirea unei infractiuni, incompatibila cu
exercitarea functiei;

- indeplinesc conditiile de studii prevazute de lege pentru postul respectiv;

- indeplinesc conditiile specifice pentru ocuparea postului propus la concurs.

8. Conditiile specifice pe care trebuie sd le indeplineasca persoana care participa la concursul
pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, In fisa postului, la propunerea
structurilor 1n al caror stat de functii se afla functia vacanta.

9. Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau
temporar vacante se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor aprobate.

10. Pentru a anunta concurs la un post vacant conducerea institutiei (subdiviziunea: Resurse
Umane) trebuie sa ia in considerare urmatoarele:

a) denumirea postului vacant sau temporar vacant;

b) fisa de post corespunzitoare functiei vacante sau temporar vacante intocmita si aprobata in
conditiile legii;

C) propuneri privind componenta Comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a
contestatiilor;

d) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului: durata angajarii, conditii specifice de
participare.

11. 1nainte cu cel putin 20 de zile de la data stabilitd pentru concurs institutia organizatoare a
concursului are obligatia asigurarii publicitatii concursului prin anunt de recrutare.

12. Anuntul de recrutare va fi afisat pe:

- avizierul institutiei;

pagina web a institutiei;

- pagina web a Ministerul Educatiei Culturii si Cercetarii;

publicatie n Ziarul Local.
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13. Anuntul de recrutare va contine in mod obligatoriu:

- denumirea si sediul institutiei organizatoare a concursului;

- denumirea postului pentru care se organizeaza concursul;

- atributiile de serviciu

- conditiile generale si specifice de participare la concurs;

- facilitatile acordate de institutie (in caz ca exista);

- continutul dosarului de participare la concurs;

- data-limitd de depunere a dosarului;

- modalitatea de prezentare a dosarului (direct sau prin e-mail);

- numarul de telefon, adresa electronica §i postala, persoana responsabild de oferirea
informatiilor suplimentare si de primirea dosarelor.

II1. Activitatile de selectare

14. Pentru selectarea candidatilor potriviti postului vacant institutia instituie Comisia de
concurs 1n baza hotararii Consiliului Profesoral.

15. Comisia de concurs va avea in componenta sa un presedinte si minimum 2 membri,
inclusiv un secretar (reprezentant al subdiviziunii Resurse Umane), iar maximum 7 membri
(numarul membrilor comisiei va varia in functie de complexitatea postului vacant).

16. In functie de numirul si de specificul posturilor vacante pentru care se organizeazi
concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.

17. In termen de maximum 10 zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a
dosarelor, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii
conditiilor de participare la concurs.

18. Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va conine
urmdtoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs;

b) copia actului de identitate;

c) copille diplomelor de studii si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializiri sau
instruiri;

d) copie conforma cu originalul a carnetului de munca sau, dupd caz o adeverinta care sa
ateste vechimea in munca si, dupa caz in specialitate;

e) cazierul judiciar sau declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care

sa-l faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;



MINISTERUL EDUCATIEI CULTURII SI CERCETARII AL
REPUBLICIT MOLDOVA
SCOALA PROFESIONALA FLORESTI Str.
Miron Costin, Nr. 34, or. Floresti, 5000 Tel. 0250
26056, e-mail: sp.floresti@ gmail.com

3

f) adeverinta medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzitoare;

g) curriculum vitae (Europass);

h) copie a certificatului de casatorie sau copii dupa documente care atestd schimbarea
numelui in cazul in care candidatul si-a schimbat numele;

1) 2 referinte de la locurile anterioare de lucru. (aditional la decizia comisiei de concurs)

19. In cazul necorespunderii dosarului/dosarelor depuse cu cerintele postului Comisia are
dreptul de a respinge candidatii. In cazul cand sunt respinsi toti candidatii, institutia va anunta
procedura de recrutare repetat.

20. In cazul corespunderii dosarului cerintelor postului, candidatul/candidatii este/sunt
promovat/ti la etapa de interviu.

21. Rezultatele procedurii de preselectare se afiseazd de catre secretarul Comisiei de
concurs, cu mentiunea ,,admis” sau ,,respins” pe pagina web a institutiei si la sediul institutiei.
Motivul respingerii dosarului se prezinta in scris candidatului refuzat.

22. Se pot prezenta la urmatoarea etapa (interviul) numai candidatii declarai admisi la
etapa precedenta.

23. Data si ora sustinerii interviului se afigeazd obligatoriu odatd cu rezultatele selectiei
dosarelor.

24. Candidatilor ce au trecut proba de preselectare sunt invitati la interviu. Scrisoarea de
mvitatie va contine data, ora si locul desfasurarii interviului,

25. Interviul reprezintd o sesiune de intrebari adresate de catre Comisie si raspunsuri oferite
de candidat.

26. Intrebarile pentru interviu se aproba de citre Comisie si sunt aceleasi pentru toti
participantii la concurs.

27. Interviul se realizeaza in plenul Comisiei de concurs, pe baza criteriilor de evaluare.

a) abilita{i de comunicare;

b) abilitati si cunostinte impuse de functie;

c) capacitatea de analizd si sinteza;

d) motivatia candidatului;

e) comportamentul in situatiile de crizi.

29. Fiecare membru al Comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot

adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicald, religie, etnie,
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starea materiala, originea sociala sau alte intrebari care pot constitui discriminare, inclusiv pe
criterii de sex.

30. In cazul necorespunderii candidatului cu cerintele postului, Comisia poate respinge toti
candidatii si institutia poate anunta recrutare repetata.

31. in urma evaluarii tuturor candidatilor se va considera acceptat pentru ocuparea postului
vacant candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi
post. Punctajul final se calculeaza prin insumarea punctajelor oferite de fiecare membru al
Comisiei. Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescédtoare, vor fi inscrise Intr-un
centralizator, in care se va mentiona punctajul obtinut de fiecare candidat la interviu, care se
semneaza de fiecare dintre membrii Comisiei de concurs.

32. Comisia va inainta dosarul candidatului acceptat conducerii institutiei pentru initierea
procedurii de angajare, anterior informand persoana selectatd despre rezultatul concursului prin
scrisoare 1n termen de maximum 3 zle lucratoare de la data sustinerii interviului.

IV. Atributiile Comisiei de concurs

33. Conducerea institutiei instituie prin ordin/dispozitie Comisia de concurs in
conformitate cu p. 14 al prezentului Regulament.

34. Presedinte a Comisiei de concurs poate fi, dupa caz un director adjunct, sef de sectie o
persoand cu vechime in munca de cel putin 5 ani.

35. Presedintele Comisiei de concurs are urmatoarele atribufii:

- organizeazi evaluarea dosarelor depuse;

- organizeaza informarea candidatilor privitor la respingerea sau acceptarea dosarului
pentru interviu;

- organizeaza elaborarea setului de intrebari pentru interviu si poartd responsabilitate de
nedivulgarea continutului acestora;

- organizeaza desfasurarea interviului,

- organizeaza evaluarea obiectiva a candidatilor;

- pune la vot desemnarea candidatilor la postul vacant;

- voteaza impreund cu membrii Comisiei (detine un singur vot);

- organizeaza informarea candidatilor in cazul nepromovarii interviului;

- organizeaza elaborarea si semnarea procesului-verbal al sedintei Comisiei;

- prezintd conducerii dosarul candidatului potrivit pentru functia vacanta.
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36. Secretarul Comisiei de concurs este seful/reprezentant al subdiviziunii resurse
umane/responsabilul din institutie pentru serviciul de personal si are urmétoarele atributii:

- organizeaza activitdtile prevazute in p. 10-13 al prezentului Regulament;

- colecteaza dosarele depuse;

- prezintd dosarele depuse pentru evaluare membrilor Comisiet;

- participa la evaluarea dosarelor depuse;

- participa la elaborarea setului de intrebari pentru interviu si poarta responsabilitate de
nedivulgarea continutului acestora;

- participa la desfasurarea interviului;

- participa la evaluarea obiectiva a candidatilor;

- voteaza impreuna cu membrii Comisiei (detine un singur vot);

- elaboreaza si semneaza procesul-verbal al sedintei Comisiei.

37. Membru a Comisiei de concurs poate fi, dupa caz sef sectie/profesor/maistru si are
urmatoarele atributii:

- participd la evaluarea dosarelor depuse;

- participa la elaborarea setului de intrebari pentru interviu si poarta responsabilitate de
nedivulgarea continutului acestora;

- participd la desfasurarea interviului,

- participa la evaluarea obiectiva a candidatilor;

- voteaza impreund cu membrii Comisiei (detine un singur vot);

- semneaza procesul-verbal al sedintei Comisiei.

38. Comisia este deliberativa in cazul prezentei a tuturor membrilor Comisiei, inclusiv
presedintele.

39. In cazul in care institutia a anuntat recrutarea la o functie vacantd, iar in acest timp
pentru ocuparea functiei vacante s-a prezentat un tanar specialist cu Indreptare de la Ministerul
Educatiei Culturii si Cercetarii— concursul se anuleaza la orice etapa si se angajeaza in functia
vacantd tanarul specialist cu indreptare.

V. Dispozitii finale

40. In cazul neprezentarii candidatului declarat invingator al concursului, pentru incheierea
contractului individual de munca, postul este declarat vacant, urmand sd se organizeze un nou
concurs sau se informeazid urmatorul candidat despre posibilitatea de a se angaja in postul

respectiv, dupd caz
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41. Cheltuielile pentru organizarea §i desfisurarea concursului sunt suportate de catre
institutia organizatoare a concursului, iar cheltuielile aferente deplasarii si participarii la concurs
sunt suportate de catre participanti.

42, Litigiile legate de desfasurarea concursului se soluioneaza conform legislagiei in

vigoare.



