MINISTERUL MEDIULUI
AL REPUBLICI MOLDOVA

AGENTIA ,,MOLDSILVA”

MUHHUCTEPCTBO
OKPYKAIOIIEHN CPE/Ibl
PECITYBJINKH MOJIAOBA

ATEHCTBO ,,MOJIACHJIBA”

il:ITREPRINDEREA DE STAT
»INTREPRINDEREA PENTRU T'OCYJIAPCTBEHHOE ITPEIIPUATY
SILVICULTURA ,,NISPORENI-SILVA” TIPEIIPUSITHE IO
JIECHOMY XO3SIIAICTBY
,HUCIIOPEHbD - CJIBA”
ORDIN
ITPUKA3

din 17 mai 2022

Nr. 47 - Personal

Cu privire la aprobarea Regulamentului privind
modul de selectare si angajare pentru functiile vacante
al personalului din cadrul IS IS ,,Nisporeni - Silva”

in scopul reglementirii procedurii de selectare si angajare a personalului din cadrul
IS IS ,Nisporeni - Silva”, numirea si eliberarea cirora tine de competenta directorului
intreprinderii, in temeiul prevederilor articolelor 56 - 65 din Codului muncii al
Republicii Moldova, precum si in baza ordinului Agentiei ,,Moldsilva” nr.70 din 25
februarie 2022,

ORDON:

1. Se aprobd Regulamentul privind modul de selectare si angajare pentru functiile
vacante al personalului din cadrul IS IS , Nisporeni - Silva”, numirea si ehberarea carora
tine de competenta directorului (se anexeazi).

2. Specialistul serviciu personal, Munteanu Nadejda, si asigure respectarea
prevederilor prezentului Regulament 1n procesul de selectare si angajare pentru functiile
vacante al personalului din cadrul intreprinderii si sé-1 aducéd la cunostinta membrilor
comisiei de selectare si promovare a personalului la functiile vacante.

3. Guidea Ion, economist, sd asigure plasarea pe pagina web a Intreprinderii
Regulamentul privind modul de selectare si angajare pentru functiile vacante al
personalului din cadrul IS IS, Nisporeni - Silva”.

4. Controlul asupra executérii prezentului ordin mi-1 asum.

Director interimar I\ . | Vasile MIRZA



i Anexa
la opdinul IS IS ,,Nisgoreni-Silva”
r.47 P din /¥ 25 2022

REGULAMENT

privind modul de selectare si angajare pentru functiile vacante al personalului
din cadrul 1S S »Nisporeni - Silva”

I. Dispozitii generale

1. Prezentul Regulament este elaborat in temeiul prevederilor articolelor 56-65 din Codul
Muncii nr. 154-XV din 28.03.2003, unde numirea si eliberarea din functie tine de competenta
directorului IS IS »Nisporeni - Silva” (in continuare — Regulament) si are drept scop asigurarea
selectdrii in mod transparent si echitabil a celor mai competente persoane in baza unor criterii clar
definite i a unei proceduri unice de evaluare, care vor fi propuse directorului pentru numirea in
functia vacanti. '

2. Prezentul Regulament, stabileste modul de selectare si angajare pentru functiile vacante
al personalului din cadrul IS IS »Nisporeni - Silva”,

3. Selectarea si angajarea personalului la un post vacant sau temporar vacant corespunzitor
unei functii din cadrul intreprinderii, numirea si eliberarea carora tine de competenta directorului, se
face In conformitate cu prevederile Codului muncii, in limita posturilor vacante sau temporar
vacante prevazute in statul de functii al intreprinderii.

4. Procedura de recrutare, selectare si angajare a personalului din cadrul intreprinderii se
organizeaza si se desfdsoari in baza urmatoarelor principii:

a) competifie deschisd — asigurarea accesului liber si egal de promovare la functia vacanti a
tuturor candidatilor care intrunesc conditiile stabilite;

b) transparentd - informarea ampla privind posturile vacante si conditiile pentru ocuparea
acestora, oferirea de informafii referitor la modul de recrutare, selectare si angajare a personalului la
functiile vacante din cadrul intreprinderii tuturor celor interesati;

¢) obiectivitate - crearea conditiilor egale pentru candidatii la ocuparea posturilor vacante;

d) asigurarea selectarii pe baza unei metodologii unice de evaluare a candidatilor;

e) alegerea dupd merit — selectarea, pe baza criteriilor de evaluare a celor mai competente
persoane.

II. Activititile de recrutare

S. Pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant din cadrul intreprinderii, poate
participa orice persoand care indeplineste conditiile generale, stabilite prin Instructiunea de functie.

6. Pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se pot Inscrie persoanele, care
indeplinesc urmatoarele conditii generale:

a) au cetdtenia Republicii Moldova;

b) au cetdtenia altor state, dar domiciliu in Republica Moldova si permis de lucru in
Republica Moldova

¢) cunoaste limba roman4, scris si vorbit;

d) au virsta minima reglementati de prevederile legale;

€) au capacitate deplina de exercitiu;

f) au o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaz, atestatd pe baza
certificatului medical eliberat de unititile medicale abilitate;

g) indeplineste conditiile de studii si, dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului vacant;

h) integritate profesionali;

) nu a fost condamnatd pentru sivarsirea unei infractiuni, incompatibild cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;



J) posedd aptitudini i competente tehnice necesare (Windows, Microsoft Word, Microsoft
Power Point, Microsoft Excel si Internet).

7. Conditiile specifice pe care trebuie sd le indeplineascd persoana care isi va nainta
candidatura pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant, sunt stabilite de Serviciul resurse
umane al IS IS ,Nisporeni - Silva” in coordonare cu directorul intreprinderii.

8. Procedura de selectare §i promovarea spre angajare la un post vacant sau temporar vacant
din cadrul intreprinderii va cuprinde urmitoarele etape:

a) constatarea de fapt a unei functii vacante sau temporar vacante conform statului de
personal;

b) stabilirea cerinfelor fatd de persoanele pretendente la functiile vacante conform
prevederilor Instructiunii de functie corespunzitoare functiei contractuale vacante sau temporar
vacante.

9. Anuntul pentru ocuparea unei functii vacante/Formular-informatia privind locul(urile) de
muncd vacant(e) va contine urmatoarele informatii:

a) denumirea si nivelul functiei vacante sau temporar vacante, denumirea si adresa sediului
intreprinderii;

b) nivelul studiilor si vechimea in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului, dupi
necesitate;

c) conditiile generale si specifice previzute in Instructiunea de functie corespunzitoare
functiei vacante sau temporar vacante;

d) continutul dosarului/nominalizarea documentelor care urmeazd sa fie prezen-tat(e)
Impreund cu cererea respectivd, precum si modalitatea de prezentare a dosarului (direct sau prin
email);

e) data-limita de depunere a dosarului;

f) numdrul de telefon, adresa electronicd §i postald a persoanei responsabile din cadrul
Serviciului resurse umane, responsabild de oferirea informatiilor suplimentare si de primirea
dosarelor.

10. Anuntul de recrutare urmeaza sa fie afisat obligatoriu pe:

a) pagina web a {S IS, Nisporeni - Silva”;

b) Intr-o publicatie periodica cu acoperire nationald sau teritoriald — Agentia Nationali pentru
Ocuparea Fortei de Munci;

c) pagina www.angajat.md.

11. Pentru participarea la selectarea i angajarea in functia vacanti sau temporar vacant,
candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmitoarele documente:

a) cererea personald adresatd directorului IS IS ,, Nisporeni - Silva”;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
dupd caz;

¢) copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atest efectuarea
unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de angajator;

d) actele/adeverintele care atestd vechimea in muncd, In meserie si/sau in specialitatea
studiilor, in copie;

e) certificatul medical care s ateste starea de sdndtate corespunzitoare, eliberati cu cel mult
6 luni anterior angajérii;

f) curriculum vitae.

Actele previdzute la pet. 11 lit. b) si c) vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

II.  Activititile de selectare

12. Pentru selectarea si promovarea personalului potrivit la functiile vacante sau temporar
vacante din cadrul intreprinderii, se constituie comisia in urméatoarea componenta:

Presedintele Comisiei, inginerul fond forestier din cadrul i§ i§ »Nisporeni - Silva”
Secretarul Comisiei, specialistul resurse umane din cadrul IS IS ,Nisporeni - Silva”



Membrul Comisiei, presedintele Comitetului Sindical din cadrul IS 1S ,,Nisporeni - Silva”.
Sefii de sectii din cadrul 1S IS ,,Nisporeni - Silva” vor participa la sedintele Comisiei in dependenta
de categoria functiei vacante.

13. Membrii Comisiei au urmétoarele atributii:

a) participe la evaluarea dosarului depus;

b) particip la petrecerea interviului si urmareste desfasurarea lui;

¢) voteazad (fiecare membru si detind un singur vot);

d) semneaza procesul-verbal al sedintei.

14. Persoanele desemnate in Comisie nu pot participa la sedintele Comisiei daci se afld in
cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese, inclusiv:

a) persoana care are relafii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele
patrimoniale ale sale ori ale sotului sau sotiei, care pot afecta impartialitatea §i obiectivitatea
evaludrii;

b) persoana care este sof, sotie, ruda sau fin pand la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre
candidati ori cu un alt membru al Comisiei.

15. Despre situatiile de incompatibilitate sau conflict de 1nterese se sesizeazd in scris
directorul IS IS ,,Nisporeni - Silva” de citre persoana in cauzd, de oricare dintre candidati, ori de
orice altd persoand interesati.

16. Comisia este deliberativd in cazul prezenfei a tuturor membrilor Comisiei, inclusiv
presedintele.

17. Membrii Comisiei rdspund individual pentru asigurarea confidentialititii subiectelor
propuse.

18. Comisia are urmatoarele atributii principale:

a) examineazd dosarele personalului la functiile vacante;

b) stabileste planul, ziua si ora interviului si realizeazi interviul;

¢) in rezultatul evaludrii dosarului personal §i interviului a fiecirei persoane candidat la una
din functiile vacante sau temporar vacante, comisia decide de a propune sau de a respinge fiecare
candidat pentru promovarea la functia vacanti.

19. Comisia, dupd examinarea dosarelor depuse de persoanele la functiile vacante, va incheia
un proces-verbal, in care este nominalizat fiecare dosar cu mentiunea «admis» sau «respinsy,
insofitd, dupd caz, de motivul respingerii/admiterii, care va fi semnat de citre membrii Comisiei.

20. Rezultatele examindrii dosarelor depuse sunt aduse la cunostinta candidatilor la functiile
vacante de cétre secretarul Comisiei prin telefon sau posta electronica.

IV. Interviul

21. Lainterviu pot participa doar candidatii, dosarele cérora au fost admise de citre Comisie.

22. Despre data si ora desfagurdrii interviului candidatii la functiile vacante sunt informati de
cdtre secretarul Comisiei, prin intermediul telefonului sau e-mail.

23. In cadrul interviului se testeazi abilitatile, aptitudinile §i motivatia candldaplor

24. Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

a)  abilitati §i cunostinte impuse de functie;

b)  capacitatea de analizi si sintezi;

¢)  motivatia candidatului;

d)  comportamentul in situatiile de criza;

e) inifiativa si creativitate.

25. In baza deciziei pozitive a Comisiei, secretarul comisiei - specialistul resurse umane
intocmegste actele normative necesare (proiect/scrisoare informativa, Contractul individual de munca,
Instructiunea de functie conform functiei respective, dupa caz, Contractul de rispundere materiali,
etc.), care sunt prezentate spre examinare directorului IS IS ,,Nisporeni - Silva”, care stabileste ziua
si ora prezentirii candidatului pentru numire in functia respectiva.

26. Litigiile legate de modul de desfisurare a recrutdrii, selectdrii si angajirii/neangajirii
persoanelor la functiile vacante din cadrul intreprinderii se solutioneazi conform legislatiei in
vigoare.



