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REGULAMENT

cu privire la organizarea si desfagurarea concursului pentru ocuparea functiilor in cadrull

1.

Regulamentul cu privire la ocuparea functiilor in cadrul IS Institutul de Cercetari sl
Amenajdri Silvice este elaborat in conformitate cu prevederile Codului muncii nr.154-XV din 28
martie 2003 (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2003, nr.159-162, art. 648), cu
modificérile 3i completdrile ulterioare, alte acte normative.

IS Institutul de Cercetitri si Amenajari Silvice

I. Dispozitii generale

Prezentul Regulament stabileste:
a) procedura de organizare i desfdsurare a concursului pentru ocuparea functiilor i
cadrul IS Institutul de Cercetari si Amenajéari Silvice (in continuare — concurs);
b) atributiile factorilor implicati In procesul de organizare si desfisurare a concursului:
¢) modul de constituire si componenta comisiilor de concurs.
Concursul se efectueaza in scopul atragerii in cadrul IS Institutul de Cercetri si Amenajary
Silvice (in continuare - ICAS) a candidafilor la ocuparea functiilor scoase la concurs s
selectdrii din rindul acestora a celui mai potrivit candidat.
Dreptul de a participa la concurs il au persoanele care indeplinesc conditiile de baza
prevazute n prezentul Regulament pentru a candida la o functie si ceringele specificg
stabilite pentru ocuparea acesteia.
Concursul este organizat de subdiviziunea ICAS, in subordinea careia se afla functia scoas?
la concurs prin intermediul serviciului resurse umane si este desfasurat de comisia dd
coneurs,
Concursul se organizeazi si se desfisoara in baza urmitoarelor principii:
competifie deschisd — informarea populatiei privind functiile scoase la concurs, asigurares
accesului liber de participare la concurs pentru ca orice cetdfean sé-si poata realiza dreptul la
ocuparea unei functii;
compelenfd si merit profesional — selectarea celor mai competente persoane In baza unoj
criterii clar definite si a unei proceduri unice de evaluare;
egalitate a accesului la functia scoasd la concurs — asigurarea accesului la functia scoasi
la concurs a oricérei persoane care indeplineste conditiile stabilite in prezentul Regulament.
fard discriminare pe motive de sex, virsta, rasa, etnie, religie, optiune politics etc.
lransparenfd — prezentarea informatiilor referitoare la modul de organizare $i desfasurare
a concursului tuturor persoanelor interesate.

II. Organizarea concursului

Concursul se anuntd in termen de 30 zile din momentul in care functia devine vacanti. In
cazul personalului ales prin concurs, concursul se anuntd cu doud luni tnainte de expirarea
termenului contractului individual de munca.
Subdiviziunea organizatoare a concursului, cu cel putin 20 de zile calendaristice inainte de
data desfasurarii concursului, asigurd publicarea intr-o publicafie periodicd a unui anunt
suceint privind denumirea subdiviziunei, a funcfiei/functiilor scoasi la concurs si sursa de
obfinere a informatiei privind conditiile de desfasurare a concursului. -
Concomitent cu publicarea anuntului, subdiviziunea asigura expunerea informatiei privind
condifiile de desfdsurare a concursului pe pagina web a ICAS (www.icas.com.md) si pe
panoul informational, intr-un loc vizibil, in situatia in care autoritatile considera necesar, ele

asigurd diseminarea informatiei privind conditiile de desfagurare a concursului si prin alte
forme de publicitate.




9. Informatia privind conditiile de desfdsurare a concursului contine in mod obli gatoriu:
a) denumirea subdiviziunei organizatoare a concursului;
b) denumirea functiei scoase la concurs;
¢) scopul si sarcinile de bazi ale functiei scoase la concurs, conform fisei postului;
d) conditiile de participare la concurs;
e) documentele ce urmeazi a fi prezentate;
f) bibliografia concursului;
g) data-limita de depunere a documentelor;
h) modalitatea de depunere a documentelor;
1) numarul de telefon, adresa electronici si postald, persoana responsabild de oferire:a
informatiilor suplimentare si de primirea documentelor. ;
10. In condifiile de participare la concurs se indici conditiile de bazi pentru a candida la 0
functie scoasd la concurs conform prezentului Regulament, precum si cerintele specifice
pentru ocuparea acesteia.
11. Candidatii, in termenul indicat in informatia privind condiiile de desfasurare a concursului,
depun personal/prin posta/prin e-mail dosarul de concurs, care contine:
a) formularul de participare, specificat In anexa la prezentul Regulament:
b) copia buletinului de identitate; i
¢) copiile diplomelor de studii si ale certificatelor de absolvire a cursurilor die
perfectionare profesionala si/sau de specializare; ‘
d) copia carnetului de munci; I
¢) certificatul medical, dupa caz;
) cazierul judiciar.
12. Copiile documentelor prezentate pot fi autentificate de notar sau se prezinti impreund cu
documentele originale pentru a verifica veridicitatea lor. §
13.1n situafia fn care dosarul de concurs se depune prin postd sau e-mail, prevederile pct.12 se
aplicd la data desfasurarii probei scrise a concursului, sub sanctiunea respingerii dosarului de
concurs. 1
14. Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu declarafia pe proprie raspundere. In acest caz, candidatu
are obligatia sd completeze dosarul de concurs cu originalul documentului in termen de
maximum 10 zile calendaristice de la data la care a fost declarat invingator, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire.
15. Bibliografia concursului include lista actelor normative si a altor surse de informare,
relevante functiei pentru care s-a organizat concursul, in baza cirora se vor elabora subiectele
pentru proba scrisi si interviu.
16. Termenul de depunere a documentelor nu poate fi mai mic de 15 zile calendaristice din ziua
publicérii anuntului. ‘

ITI. Desfasurarea concursului

17.1n 3 zile lucritoare de la expirarea termenului pentru depunerea documentelor, comisia de
concurs examineazi dosarele candidatilor si ia decizia cu privire la admiterea lor la concurs,
Secretarul comisiei de concurs plaseazéd lista candidatilor admisi la concurs pe panoul
informational de la sediul si pe pagina web a ICAS, precum si comunicad candidatilor
neadmisi la concurs motivul respingerii dosarului.

18. Congursul include proba scris si interviul.

19. Comisia de concurs stabileste data, ora, locul desfasurdrii probei scrise, informatie care, cu
cel pufin 3 zile lucritoare Tnainte de data desfsurdrii probei scrise, se plaseazi pe pagina
web a ICAS, inclusiv pe panoul informational de la sediu. Concomitent, candidagii sint
anunfati  personal despre data, ora, locul desfasuririi  probei scrise prin - e-
mail/telefon/instiintare scrisi contra semnatura. |

20. Prolia.scrisé are drept scop testarea cunostintelor si abilitétilor necesare pentru indeplinirea |
sarcinilor si atributiilor functiei relevante pentru care s-a organizat concursul. |

2L (3011'1131& d; concurs, in bgza bibliografiei, elaboreazi cel putin trei variante de lucrri,
Fiecare variants de lucrare include:
Ydtlanta de lucrare include;




a) un test/test-grila care contine 4-6 subiecte, dintre care 2-3 — din domeniul specific
functiei scoase la concurs gi 2-3 — din domeniul cadrului normativ ce reglementeazi
activitatea administratiei si a personalului angajat;

b) 2-3 insdrcindri practice pentru functiile de conducere (planificarea unei sarcini
concrete, pregdtirea unei sedinfe cu un anumit subiect, elaborarea unui proiect de
decizie etc.); 2-3 nsdrcinari practice pentru functiile de executie (intocmirea si/sau
redactarea diferitelor tipuri de scrisori, indicatii, proiecte de rapoarte, de decizii etc.).
Pentru fiecare variantd de lucrare se elaboreaza si grila de evaluare.

Fiecare variantd de lucrare se sigileaza in plicuri separate.
22. La ora stabilita, proba scrisd incepe cu extragerea unei variante de lucrari de catre unul
dintre candidati. Toti candidatii la ocuparea uneia si aceleiasi functii relevante pentru care

s-a organizat concursul indeplinesc aceeasi variantd de lucrare.

23. Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs, in functie de gradul de dificultate si
complexitate al Insarcindrilor, dar nu poate depasi trei ore astronomice.

24, Proba scrisd se efectueaza in prezenta membrilor comisiei de concurs. Se recomandi ca unele
Insarcinari practice si fie efectuate pe calculator.

25. Dupd comunicarea variantei de lucrare, in inciiperea unde se desfasoard proba scrisd este
interzis accesul altor persoane, cu excepfia membrilor comisiei de concurs si a persoanclor
care asigurd secretariatul comisiei de concurs.

26. Pe parcursul desfdsurdrii probei scrise candidatilor le este interzisd definerea si folosirea
vreunei surse de consultare, inclusiv a telefoanelor mobile. Nerespectarea prevederilor
mentionate atrage dupd sine eliminarea candidatului din concurs, cu notarea inscrierii
»anulat” pe lucrare gi consemnarea celor intimplate in procesul-verbal.

27. Lucrérile se scriu doar pe seturile de hirtie special pregitite de ICAS. La inceputul probei
scrise, in colful din dreapta pe prima fild se inscrie numele si prenumele candidatului. Dupé
ce inscrierea se lipeste astfel incit datele inscrise si nu poatd fi identificate, Jucririle se
codificd si se aplica stampila ICAS.

La expirarea timpului destinat probei scrise, candidatii prezinti lucrarile secretarului comisiei
de concurs, semnind in lista special intocmita  acest scop. Lucrérile scrise se verifici codificate
si se decodificd numai dupi evaluarea lor. !
28. Evaluarea probei scrise se face prin sistemul de puncte de la 1 la 10, separat de cétre fiecare

membru al comisiei de concurs, si se consemneaza intr-un proces-verbal. Media aritmetica a

punctelor acordate de membrii comisiei de concurs se considera nota final pentru proba

scrisd.

29. Candidatii care au obfinut la proba scrisa nota finald mai jos de 6, sint exclusi din concurs.

30. In cazul in care proba scrisé a fost promovata doar de un singur candidat, concursul continué!

31. Interviul se sustine nu mai thrziu de 3 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise. Lista
candidatilor admisi la interviu, data si ora desfasurarii interviului se plaseazi pe pagina web a
ICAS si pe panoul informational de la sediul ICAS. Concornitent, candidatii sint anuntatj
personal despre data, ora, locul desfdguririi interviului prin e-mail/telefon/ Insgtiintare scrisi
contra semnéatura.

32. Durata interviului si lista intrebarilor de bazi se stabilesc de comisia de CONneurs.

33. Intrebirile de bazi servesc pentru obtinerea informatiei cu privire la:

a) calitdfile profesionale si personale aferente functiei;

b) factorii care motiveazi si demotiveazd candidatul;

¢) comportamentul in diferite situatii, inclusiv in situafii de crizi etc.

34. Pentru functiile de conducere (sefi centre, servicii, sectii) intrebirile se refera si la stilurile de
conducere, motivarea subalternilor, lucrul in echipa etc.

35.In cadrul interviului, membrii comisiei de concurs adreseazd uncle si aceleasi intrebari de
baza fiecdrui candidat la ocuparea uneia si aceleiasi functii scoase la concurs. Se va asi gura
ca nici un candidat sd nu auda intrebérile adresate predecesorilor sai. !

36. Nu pot fi adresate intrebiri referitoare la optiunea politicd a candidatului, religie, etnie, stare
materiald, origine sociald sau intrebiri care pot fi considerate discriminatorii pe criterii dc‘;
Sex. ‘



37. Aprecierea raspunsurilor la interviu se face prin sistemul de puncte de la 1 la 10, separat de
fiecare membru al comisiei de concurs si se consemneaza intr-un proces-verbal. Media
aritmeticd a punctelor acordate de membrii comisiei de concurs se considerd nota finala
pentru interviu.

Candidatii care au obtinut la interviu nota finald mai jos de 6, sint exclusi din concurs.

38. Media aritmeticd a notelor finale obfinute la proba scrisd si la interviu se considerd nota
finald la concurs.

39. Comisia de concurs intocmeste lista candidatilor care au promovat concursul, in functie de
nota finald obtinuté, in ordine descrescitoare.

Candidatul care a obfinut cea mai mare nota finala se considera invingétor al concursului,
in cazul obfinerii unor note finale egale, comisia de concurs departajeazi candidatii conform
gradului de corespundere conditiilor de participare la concurs, in baza documentelor din
dosarul de concurs.

40. Rezultatele concursului se consemneazd intr-un proces-verbal care, in termen de 2 zile
lucrétoare dupa promovarea concursului, se prezinta directorului ICAS, care are competenta
legald de numire in functie.

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

42. Sedinfa comisiei de concurs este deliberativa daca la ea sint prezenti cel putin 2/3 din
membri. |

43. Rezultatele concursului, in termen de 3 zile lucritoare de la promovarea concursului, sint
plasate pe pagina web si pe panoul informational de la sediul ICAS. Concomitent, candidatii
sint anuntati personal despre rezultatele concursului prin e-mail/telefon/instiinjare scrisd]
luatd la cunostingd contra semnitura.

44. Directorul ICAS, care are competenta legald de numire in functie, prin ordin, numeste
candidatul tnvingétor al concursului in functia pentru care s-a organizat concursul

45.1n cazul neprezentdrii candidatului tnvingétor al concursului, din motive neintemeiate, in
vederea numirii Tn funcfia sau a refuzului in scris de a fi numit in functia scoasi la concurs,
directorul ICAS, care are competen(a legald de numire in functie, desemneaza urmatorul
candidat din lista candidatilor care au promovat concursul, |

46. ICAS prelungeste concursul in cazul in care:

a) nu au fost depuse dosare in termenul stabilit;

b) a depus dosarul doar un singur candidat;

¢) dupd examinarea dosarelor, la concurs poate fi admis doar un singur candidat;
d) nici-un candidat nu a obtinut nota minima de promovare a concursului.

Prelungirea concursului se realizeaza prin modificarea datei-limita de depunere a
documentelor din informatia privind conditiile de desfasurare a concursului, fard a plasa anung
repetat Intr-o publicafie periodica.

47. Daca dupa prelungirea concursului, In urma examinirii dosarelor la concurs a fost admis

lardsi un singur candidat, concursul se desfdgoard conform procedurii stabilite de prezentul
Regulament.

IV. Atributiile factorilor implicati in procesul de organizare si desfisurare a concursului

48. Directorul ICAS, care are competenfa legald de numire in functie are urmatoarele atributii
principale: .

a) emite ordinul de constituire a comisiei de concurs, inclusiv de desemnare ai
presedintelui si a secretarului acesteia |

b) aprobd textul anuntului si a informatiei cu privire la conditiile de desfasurare a
concursului; '

¢) asigurd disponibilitatea membrilor comisiei de concurs de a-si exercita atributiile care

le revin; h

d) asigurd activitatea comisiei de concurs (birou, echipament tehnic, mijloace de|
comunicare, materiale necesare, consumabile etc.); |



€)

emite ordinul cu privire la numirea candidatului invingitor al concursului in functia
pentru care s-a organizat concursul.

49. Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

a)

b)
¢)
d)
¢)

elaboreaza variantele lucririlor scrise, grilele de evaluare, lista intrebarilor de baza
pentru interviu si asigura confidentialitatea acestora;

examineazd dosarele candidatilor i aprob lista celor admisi la concurs;

stabileste locul, data si ora desfasuririi probei scrise si a interviului:

realizeazd desfdsurarea probei scrise si a interviului;

apreciazd rezultatele obfinute de fiecare candidat si Intocmeste lista candidatilor care au
promovat concursul, cu specificarea rezultatelor finale.

50. Presedintele comisiei de concurs are urmétoarele atributii principale:

a)

b)
¢)

conduce procesul de desfisurare a concursului in conformitate cu prezentul
Regulament;

prezideazd sedinfele comisiei de concurs;

atrage, in caz de necesitate, in activitatea comisiei experfi independenti si specialisti Tn
domeniu pentru a examina probele scrise ale candidatilor si a prezenta comentarii
asupra lor, care servesc drept suport pentru aprecierca acestora de catre membrii
comisiel.

51. Secretarul comisiei de concurs are urmatoarele atribuii principale:

a)
b)
c)
d)

supravegheaza respectarea procedurii de organizare si desfisurare a concursului;
stabileste bibliografia concursului;

pune la dispozifia candidatilor formularele de participare la concurs:

primeste de la candidati dosarele de concurs, inclusiv copiile documentelor ce urmeazi
a f1 prezentate, controleazd veridicitatea copiilor prezentate si corespunderea
documentelor primite cu cele specificate in informatia cu privire la conditiile de
desfésurare a concursului: |
comunicd candidatilor rezultatele examindrii dosarelor, probei scrise, interviului,
precum si rezultatele finale ale concursului: '
comunica candidatilor data, locul si ora desfasurdrii probei scrise si a interviului;
codificd si decodifici lucrérile candidatilor;

perfecteaza procesele-verbale si alte documente privind activitatea comisiei;

la finalizarea concursului, transmite serviciului resurse umane, prin act de predare-
primire, toate documentele comisiei de concurs:

indeplineste alte atributii pentru asigurarea bunei desfdsurari a concursului.

32. Serviciul resurse umane din cadrul autoritdtii are urmatoarele atributii principale:

intocmeste anuntul si informatia cu privire la condifiile de desfagurare a concursului, le
prezintd spre aprobare directorului ICAS;

realizeazd publicitatea functiilor scoase la concurs:

primeste, la finalizarea concursului, prin act de predare-primire, toate documentele
comisiei de concurs si le pastreaza timp de un an:

elaboreazd proiectul actului administrativ de numire in functie a candidatului
invingétor al concursului;

organizeazd procedura de integrare a persoanei angajate in subdiviziunea respectiva.

V. Constituirea si componenta comisiilor de concurs

33. Comisiile de concurs se constituie pe o perioadd nu mai mare de 4 ani, din 5-7 membri,
inclusiv presedinte i secretar;
54. In calitate de membru al comisiei de concurs poate fi desemnati persoana care:

a)
b)

c)

are cunostinge si experientd in domeniu;
are studii superioare;
are o inaltd competent profesionali.

35. Membrul comisiei de concurs se afld in conflict de interese daci este in una din urmétoarele
situafii:



a) este candidat la ocuparea unei functii scoase la concurs, avind calitatea de membru al
comisiei de concurs; |

b) are calitatea de pdrinte, frate, sord, fiu, fiicd sau ruda prin afinitate (sot/sotie, péu*intfe.,
frate si sord a sotului/sotiei) cu oricare dintre candidati; E

¢) are relatii cu caracter patrimorial cu oricare dintre candidafi sau cu sotul/sotia acestuia.

56. In cazul existentei unui conflict de interese de tipul celui specificat in pet. 55, membryl
comisiei de concurs il va informa imediat despre aceasta pe presedintele comisiei, care ij va
suspenda participarea la activitatea comisiei, inlocuindu-1 cu un membru supleant.

In cazul in care presedintele comisiei de concurs se afld in aceasi situatie, comisia de
concurs va desemna un presedinte interimar pentru concursul respectiv.

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

58. In situatia in care membrul comisiei de concurs aflat in conflict de interese nu si-a indeplinit
obligatia previizutd in pct.56, directorul ICAS dispune, prin ordin, incetarea calitatii de
membru al comisiei de concurs.

59.1In cazul in care conflictul de interese se constatd ulterior desfasurarii probei scrise sau a
interviului, rezultatele se recalculeazi prin excluderea notelor membrului comisiei aflat i
conflict de interese. In situatia in care nu este asiguratd majoritatea simpld a numaruluj
membrilor comisiei de concurs, presedintele comisiei de concurs invitd un membru supleant
al comisiei de concurs, care va examina dosarele candidatilor, va evalua probele scrise si
raspunsurile la interviu. |

60. Incalcarea dispozitiilor pet. 55 i pct. 56 poate atrage raspunderea disciplinara,
administrativé, civila ori penald, potrivit legii. |

Capitolul VI. Contestatii

61. Contestatiile referitoare la concurs se depun In termen de trei zile de la anuntarea rezultatelor
concursului i se examineaza de citre Comisia de contestatii a ICAS. :

62. Comisia de contestafii este constituitd din 3/5 membri prin ordinul directorului ICAS!
Membrii Comisiei de concurs nu pot fi inclusi in componenta Comisiei de contestatii.

63. Contestatiile se examineaza in termen de 5 zile lucrdtoare de la expirarea termenului de
depunere a contestafiilor. Hotarirea comisiei de contestatii se comunici contestatorului, cu
confirmare de primire. |

VII. Dispozitii finale

64. Cheltuielile pentru organizarea si desfisurarea concursuluj (publicarea anuntului, a
informatiei privind condifiile de desfisurare a concursului, multiplicarea formularelor de
participare, serviciile postale ete.) sint suportate de ICAS. |

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. !
Litigiile referitoare la concurs se examineazs de cétre instanfa de judecata competenta.




