Anexa
la Ordinul MDRC nr.19 din 14.12.2009

REGULAMENT
cu privire la organizarea si desfisurarea concursului pentru
ocuparea functiei vacante in cadrul ADR

Regulamentul cu privire la ocuparea functiei prin concurs (in continuare — Regulament) este
elaborat 1n conformitate cu Regulamentul-Cadru al Agentiei de Dezvoltare Regionald aprobat
prin Hotérirea Guvernului nr.127 din 08.02.2008 cu privire la masurile de realizare a Legii nr.
438-XVI din 28 decembrie 2006 privind dezvoltarea regionala in Republica Moldova.

I. Dispozitii generale
1.1. Prezentul Regulament stabileste:
a) procedura de organizare §i desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei publice vacante
(in cadrul agentiei angajatii nu au statut de functionar public);
b) atributiile factorilor implicati in procesul de organizare si desfisurare a concursului;
¢) modul de constituire si componenta comisiilor de concurs.

1.2. Concursul se efectueaza in scopul atragerii in institutia publica a candidatilor la ocuparea
functiei vacante si selectdrii din rindul acestora a celui mai potrivit candidat. :

Pentru ca sistemul de recrutare si selectare sa fie corect, acceptat de societate si si fie
eficient, el trebuie si se bazeze pe urmaétoarele principii:

e competifie deschisd — informarea populatiei privind functiile vacante si/sau temporar

e compelen{d si merit profesional — selectarea celor mai competente persoane in baza unor
criterii clar definite si a unei proceduri unice de evaluare;

e echitate a accesului la functia publicd — asigurarea accesului efectiv la functia publici a
oricdrei persoane care indeplineste conditiile stabilite de lege, fara discriminare pe motive de
sex, varsti,
rasd, etnie, religie, optiune politici etc.;

e (transparenjd — prezentarea informatiilor referitoare la modul de organizare si desfisurare a
concursului tuturor persoanelor interesate.

1.3. Concursul este organizat de institutia publicd in subordinea careia se afld functia
vacantd sau temporar vacantd prin intermediul subdiviziunii resurse umane si este desfasurat de
comisia de concurs cu implicarea cel putin a unui membru MDRC.

1.4. Dreptul de a participa la concurs il au persoanele care indeplinesc conditiile de baza
previzute de lege pentru a candida la o functie publica si cerintele specifice stabilite pentru
ocuparea acesteia.

II. Organizarea concursului (recrutarea)
2.1. Pregdtirea pentru organizarea concursului:
» Revizuirea fisei de post;
* Elaborarea cerintelor fatd de candidat §i a responsabilitétilor acestuia;
* Stabilirea bibliografiei concursului (lista actelor normative si a altor surse de
informare, relevante functiei publice vacante, in a ciror bazi se vor elabora intrebirile
de citre membrii comisiei pentru etapa Il a concursului: Proba de interviu);

2.2.  Anuntarea concursului:



a) Intocmirea anuntului de citre specialistul resurse umane in colaborare cu membrii
comisiei de concurs;

b) Plasarea anuntului in mass-media (cu 15 zile Tnainte de termenul limita);

¢) Plasarea informatiei cu privire la conditiile de participare la concurs pe pagina web a
ADR, panoul informational al institutiei si in alte surse de informare.

d) Informatia privind conditiile de desfdsurare a concursului va contine in mod obligatoriu:

1. denumirea si sediul ADR organizatoare a concursului;

denumirea functiei vacante in cadrul ADR;

scopul si sarcinile de baza ale functiei in cadrul ADR, conform figei postului;

conditiile de participare la concurs;

documentele ce urmeaza a fi prezentate;

bibliografia concursului;

data-limitd de depunere a documentelor;

modalitatea de depunere a documentelor;

numarul de telefon, adresa electronicd si postala, persoana responsabild de oferirea

informatiilor suplimentare si de primirea documentelor.

e) Oferirea, la solicitarea candidatilor, a informatiilor si ldmuririlor de rigoare referitor la
conditiile/cerintele de participare la concurs.
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2.3. Receptionarea dosarelor de concurs:
a) Candidatii, in termenul indicat in informatia privind conditiile de desfasurare a concursului,
depun personal /prin posta /prin e-mail dosarul de concurs, care confine:
1. formularul de participare, specificat in anexa la Regulament (HG nr. 201/2009);
2. scrisoarea de motivare si curriculumul vitae (CV);
3. copia buletinului de identitate;
4. copiile diplomelor de studii si ale certificatelor de absolvire a cursurilor de perfectionare
profesionald si/sau de specializare;
copia carnetului de munca;
6. certificatul medical (dupd caz);
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2.4.  Copiile documentelor prezentate pot fi autentificate de notar sau se prezintd impreund cu
documentele originale pentru a verifica veridicitatea lor.

2.5. In situatia in care dosarul de concurs se depune prin posta sau e-mail, iar candidatul a fost
admis la etapa II de concurs, prevederile pct.2.4 se aplica la data desfasurarii probei de interviu,
sub sanctiunea respingerii dosarului de concurs.

2.6  Certificatul medical si cazierul judiciar pot fi inlocuite cu declaratii pe proprie rdspundere.
In acest caz, candidatul are obligatia si completeze dosarul de concurs cu originalul
documentului in termen de maximum 10 zile calendaristice de la data la care a fost declarat
invingdtor, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

I11. Desfasurarea concursului
3.1. Constituirea prin Ordin intern a comisiei de concurs.

3.2.  Concursul pentru ocuparea functiei in cadrul ADR, include: Etapa I - competitia CV-
urilor, selectarea dosarelor eligibile, si Etapa II - interviul.

3.3  Comisia de concurs stabileste data, ora, locul desfagurarii Etapei I si asigurd plasarea pe
panoul informational de la sediul acesteia a informatiei despre desfasurarea concursului.

in cel mult 15 zile lucritoare de la expirarea termenului pentru depunerea documentelor,
comisia de concurs anunti desfisurarea etapei I de concurs: prin examinarea dosarelor depuse de
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candidati si ia decizia cu privire la admiterea/neadmiterea candidatilor la etapa II de concurs prin
contrasemnarea unui Proces verbal.

3.3 In cel mult 15 zile lucritoare de la emiterea Procesului verbal privind desfasurarea etapei I a
concursului — Proba de examinare a dosarelor depuse, Comisia de concurs va stabili data
desfasurarii etapei II a concursului — Proba de interviu.

3.4. Secretarul Comisiei de concurs, va comunica candidatilor neadmisi in termen de cel mult
10 zile decizia Comisiei de concurs. Candidatii admisi la concurs sunt anuntati personal despre
data, ora, locul desfasuriirii etapei de concurs prin e-mail si/sau la telefon, cu confirmarea
prezentei.

3.5. Desfagurarea concursului:

1. Etapa I - Proba de examinare a dosarelor depuse (competitia CV-urilor):

a) examinarea dosarelor depuse, '

b) intocmirea Listei tuturor candidatilor recrutati,

¢) selectarea dosarelor eligibile conform criteriilor stabilite/cerintelor functiei vacante,

d) includerea In Tabelul de inregistrare a concurentilor acceptati pentru etapa 11,

e) consemnarea rezultatelor Intr-un process-verbal al etapei I, cu anexarea Tabelului.

2. Etapa II — Proba de interviu, are drept scop obtinerea informatiei cu privire la calititile
profesionale si personale ale candidatului, comportamentul acestuia in diferite situatii
si se realizeaza, in urmatorii pasi:

a) stabilirea si aprobarea de catre Comisie a intrebdrilor de bazd pentru proba de
Interviu (la stabilirea Intrebarilor de baza se tine cont de specificul functiei pentru
care se  organizeazd concursul),

b) audierea participantilor conform Tabelului intocmit la etapa I,

¢) in cadrul interviului, membrii comisiei de concurs adreseazi unele si aceleasi

intrebari :
de baza fiecarui candidat la ocuparea uneia si aceleiasi functii publice.

d) se va asigura ca nici un candidat sd nu auda intrebarile adresate predecesorilor sii.

e) nu pot fi adresate intrebari referitoare la optiunea politicd a candidatului, religie,

etnie, stare materiald, origine sociald sau intrebdri care pot fi considerate

discriminatorii pe criterii de sex,

f) aprecierea raspunsurilor la interviu se face prin sistemul de puncte de la 1 la 10,

separat de fiecare membru al comisiei de concurs §i se consemneaza intr-un proces-

verbal, anticipat comisia va stabili marja punctajului trecitor,

g) totalizarea rezultatelor concursului (media aritmeticd a punctelor acordate de

membrii comisiei de concurs se considera nota finala pentru interviu),

h) intocmirea Listei candidatilor care au promovat concursul, in functie de nota finala

obtinutd, in ordine descrescétoare, acordand calificativul Admis/Respins.

3.6. Generalizarea rezultatelor concursului:

1) Sedinta comisiei de concurs este deliberativd dacd la ea sant prezenti cel putin 2/3 din
membri comisiei

2) Comisia de concurs intocmeste lista candidatilor care au promovat concursul, in functie
de nota finald obtinutd, in ordine descrescatoare.

3) Candidatul care a obtinut cea mai mare nota finala se considera invingtor al concursului.

4) In cazul obtinerii unor note finale egale, comisia de concurs departajeaza candidatii
conform gradului de corespundere conditiilor de participare la concurs, in baza
documentelor din dosarul de concurs.



5) Candidatii care au obfinut la interviu nota finald mai jos de marja trecdtoare stabilita
anticipat de membrii comisiei, sant exclusi din concurs.

6) Rezultatele concursului se consemneazi intr-un proces-verbal care, in termen de maxim
10 zile lucrdtoare dupa promovarea concursului, se prezintd directorului ADR, care are
competenta legala de numire in functie.

7) Rezultatele concursului, in termen de maxim 10 zile lucratoare de la promovarea
concursului, sant plasate pe panoul informational de la sediul ADR. Concomitent,
candidatii sant anuntati personal despre rezultatele concursului prin e-mail/telefon.

8) Directorul ADR, prin act administrativ, numeste candidatul invingétor al concursului in
functia pentru care s-a organizat concursul.

3.7. In cazul neprezentirii, din motive neintemeiate, a candidatului invingitor al concursului in
timp de 5 zile lucratoare de la data la care a fost declarat invingétor in vederea numirii in functie,
neprezentdrii in termen de 10 zile de la data la care a fost declarat invingator a originalelor
documentelor solicitate sau a refuzului in scris de a fi numit in functia ocupata prin concurs,
directorul desemneaza urmatorul candidat din lista candidatilor care au promovat concursul, iar
in cazul lipsei unui alt candidat care a promovat concursul, se modificd termenul-limitd de
depunere a dosarelor sau concursul se declara inchis.

3.8. ADR prelungeste termenul concursului in cazul in care:
a) a depus dosarul doar un singur candidat;
b) dupa examinarea dosarelor, 1a concurs poate fi admis doar un singur candidat.

3.9. ADR poate prelungi termenul concursului in cazul in care:

a) nu au fost depuse dosare in termenul stabilit;

b) nici un candidat nu a obtinut nota minima de promovare a concursului.

c¢) candidatul numit invingétor a refuzat angajarea si nu exista un alt candidat care a promovat
concursul.

3.10. Prelungirea concursului se realizeazd prin modificarea datei-limitd de depunere a
documentelor din informatia privind conditiile de desfasurare a concursului, fard a plasa un nou
anunt Intr-o publicatie periodica.

3.11. Daca dupa prelungirea concursului, in urma examinarii dosarelor la concurs a fost admis un
singur candidat, concursul se desfagoara conform procedurii stabilite de prezentul Regulament.

IV. Constituirea si componenta comisiilor de concurs

4.1. Pentru desfasurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor vacante in cadrul ADR, se
constituie comisii de concurs prin acte administrative emise de directorul ADR.
4.2. Comisia de concurs pentru functiile declarate vacante din cadrul ADR de conducere si de
execufie se instituie de directorul ADR la moment, in corespundere cu subordonarea functiilor in
cadrul ADR,; si va fi compusa, de reguld, din:

a) Directorul agentiei — presedinte al Comisiei,

b) Secretarul Comisiei — specialistul resurse umane sponsabil de cadre,

c) din 1-2 sefi de sectie din agentie, inclusive seful sectiei in cadrul céreia s-a instituit functia

vacanta,
d) si obligatoriu din 1- 2 reprezentanti ai Institutiei ierarhic superioard (MDRC).

4.3. Comisiile de concurs se constituie pe intreaga perioadd a desfasurarii concursului de
angajare.



4.4. Componenta Comisiei de concurs va fi formatd din 3-5 membri, inclusiv presedinte si
secretar, precum si din 2 membri supleanti, desemnati prin actul administrativ emis/adoptat
de directorul ADR.

4.5. Presedintele comisiei de concurs are urmatoarele atributii principale:

a. conduce procesul de desfasurare a concursului in conformitate cu Regulamentul;

b. prezideaza sedintele comisiei de concurs;

c. atrage, in caz de necesitate, in activitatea comisiei experti independent pentru a
prezenta comentarii asupra actelor si procedurii de concurs, care servesc drept
support pentru aprecierea acestora de citre membrii comisiei;

d. modereazi toate discutiile membrilor comisiei.

4.6. Secretarul comisiei de concurs, specificat in pct.4.2., este un angajat al ADR desemnat de
directorul ADR, cu drept de vot, cu urmétoarele atributii principale:

a. supravegheaza respectarea procedurii de organizare si desfasurare a concursului;

b. primeste de la candidati dosarele de concurs, inclusiv copiile documentelor ce
urmeazd a fi prezentate, controleaza veridicitatea copiilor prezentate si corespunderea
documentelor primite cu cele specificate in informatia cu privire la conditiile de
desfdsurare a concursului;
comunica candidatilor rezultatele concursului,
precum si rezultatele finale ale concursului;
comunica candidatilor data, locul si ora desfasurarii probei II - interviul;
perfecteaza procesele-verbale si altd documentatie privind activitatea comisiei;
indeplineste alte atributii in vederea asigurarii bunei desfasuriri a concursului.
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4.7. Membrii comisiei de concurs poartd responsabilitate pentru implicarea proprie in procesul
de desfagurare a concursului in strictd conformitate cu prevederile Regulamentului si
prevederilor legale 1n vigoare. Din aceste considerente, membrii comisiei sint obligafi si
cunoascd cadrul normativ care reglementeaza activitatea functiei pentru concurs, in special,
Regulamentul.

4.8. Membrul comisiei de concurs se afld in conflict de interese dacd este in una din
urmdtoarele situatii:
a) este candidat la ocuparea unei functii in cadrul ADR, avand calitatea de membru al
comisiei de concurs;
b) are calitatea de parinte, frate, sord, fiu, fiicd sau rudi prin afinitate (sot/sotie, parinte,
frate si sord a sotului/sotiei) cu oricare dintre candidati;
c) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau cu sotul/sotia acestuia.

4.9. In cazul existentei unui conflict de interese de tipul celui specificat in pct.51, membrul
comisiei de concurs 1l va informa imediat despre aceasta pe presedintele comisiei, care i
va suspenda participarea la activitatea comisiei, inlocuindu-1 cu un membru supleant. In
cazul in care presedintele comisiei de concurs se afld in aceastd situatie, comisia de
concurs va desemna un presedinte interimar pentru concursul respectiv.

4.10. Conflictul de interese poate fi sesizat de orice persoand interesatd, din momentul initierii
procesului de organizare a concursului.

4.11. In cazul in care conflictul de interese se constatd ulterior desfagurarii probei scrise sau a
interviului, rezultatele se recalculeaza prin excluderea notelor membrului comisiei aflat in
conflict de interese. '



4.12. Incalcarea dispozitiilor pct.4.10 si pct.4.11 poate atrage raspunderea disciplinari,
administrativa, civila ori penald, potrivit legii.

4.13. Membrii comisiei de concurs semneazi procesele-verbale si alte documente privind
activitatea comisiei. Fiecare membru are dreptul sa anexeze la procesul-verbal opinia sa
separata. '

V. Dispozitii finale
5.1. Cheltuielile pentru organizarea si desfisurarea concursului (publicarea anuntului, a
informatiei privind conditiile de desfagurare a concursului, serviciile postale etc.) sant
suportate de ADR. Cheltuielile pentru participarea la concurs (deplasarea la locul de
desfisurare a concursului, cazarea, utilizarea mijloacelor de comunicare, autentificarea
copiilor de pe documente etc.) sint suportate de participantii la concurs.

5.2. Litigiile cu privire la concurs se solufioneaza in instanta de contencios administrativ.



