MINISTERUL

MUNCIIL, PROTECTIEI SOCIALE SI FAMILIEI
AL REPUBLICII MOLDOVA

ORDIN Nr. 479-p <t
din J7/ ©9 2075

Cu privire la aprobarea Regulamentului cu privire la ocuparea
functiilor de conducere a institutiilor din subordinea
Ministerului Muncii Protectiei Sociale si Familiei prin concurs

In scopul asigurdrii transparentei §i selectarea celor mai competente persoane
pentru a define o funcfie de conducere in institutiile din subordinea ministerului si in
conformitate cu Regulamentul privind organizarea si functionarea Ministerului
Muncii, Protectiei Sociale §i Familiei, structurii §i efectivului-limitd ale aparatului
central,

ORDON:

1.Se aprobad Regulamentul cu privire la ocuparea functiilor de conducere a
institutiilor din subordinea Ministerului Muncii, Protectiei Sociale si Familiei prin
concurs.

2. Controlul asupra executarii prezentului ordin mi-l asum.
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REGULAMENT B ‘

cu privire la ocuparea functiilor de conducere a mstltutulor dr 'A&bo’rdufganmlsterulul
Muncii Protectiei Sociale si Familiei prin concurs.

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul cu privire la ocuparea functiei vacante a conducitorului institutiilor
din subordinea Ministerul Muncii Protectiei Sociale si Familiei (in continuare — Regulament)
este elaborat in conformitate cu Codul Muncii al Republicii Moldova.

2. Prezentul Regulament stabilegte:

a) procedura de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei vacante
(in continuare — concurs);

b) atributiile factorilor implicati in procesul de organizare si desfasurare a concursului;

¢) modul de constituire si componenta comisiilor de concurs.

3. Concursul se efectueazi in scopul atragerii in institutie a candidatilor la ocuparea
functiei vacante si selectdrii din rindul acestora a celui mai potrivit candidat.

4. Dreptul de a participa la concurs il au persoanele care indeplinesc conditiile de bazi
prevdzute de Codul Muncii al Republicii Moldova pentru a candida la o functie vacanti si
cerintele specifice stabilite pentru ocuparea acesteia.

5. Concursul este organizat de Ministerul Muncii Protectiei Sociale si Familiei prin
intermediul sectiei resurse umane si este desfagurat de comisia de concurs.

6. Concursul se organizeazi si se desfisoard In baza urmitoarelor principii:

compeltifie deschisd — informarea populatiei privind functiile vacante, asigurarea
accesului liber de participare la concurs pentru ca orice cetitean si-si poatd realiza dreptul la
ocuparea unei functii;

competenid si merit profesional — selectarea celor mai competente persoane in baza
unor criterii clar definite §i a unei proceduri unice de evaluare;

egalitate a accesului la funcfia de conducere — asigurarea accesului la functia a oricirei
persoane care indeplineste conditiile stabilite de lege, fird discriminare pe motive de sex,
virstd, rasd, etnie, religie, optiune politici etc.;

transparen{d — prezentarea informatiilor referitoare la modul de organizare si
desfdsurare a concursului tuturor persoanelor interesate.

II. ORGANIZAREA CONCURSULUI
7. Ministerul Muncii Protecfiei Sociale si Familiei, cu cel putin 10 de zile calendaristice
inainte de data desfasurarii concursului, asigurd publicarea intr-o publicatie periodicd locald a
unui anun{ succint privind denumirea institufiei, a functiei/functiilor vacante si sursa de
obtinere a informatiei privind conditiile de desfisurare a concursului.

8. Concomitent cu publicarea anunfului, Ministerul Muncii Protecfiei Sociale si
Familiei asigurd expunerea informatiei privind conditiile de desfisurare a concursului pe

pagina sa web.

9. Informatia privind conditiile de desfasurare a concursului contine in mod obligatoriu:



a) denumirea si sediul autoritatii publice organizatoare a concursului;

b) denumirea functiei publice vacante;

¢) scopul si sarcinile de baza ale functiei vacante, 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;

i) numérul de telefon, adresa electronica si postald, persoana responsabild de oferirea
informatiilor suplimentare si de primirea documentelor.

10. in conditiile de participare la concurs se indica conditiile de bazi pentru a candida la
o functie vacanta, precum si cerintele specifice pentru ocuparea acesteia.

11. Candidatii, in termenul indicat in informatia privind conditiile de desfisurare a
concursului, depun personal /prin postd /prin e-mail dosarul de concurs, care contine:

a) scrisoare de motivare;

b) CV-ul detaliat (preferabil Europass), semnat, format PDF;

c) copia scanatd a buletinului de identitate;

d) copia scanatd a diplomei de studii superioare;

€) copia scanati a carnetului de munci;

f) copia scanatd a certificatului de sanatate (£.286)

g) copia scanati a cazierului judiciar.

12. Copiile documentelor prezentate pot fi autentificate de notar sau se prezinti
impreund cu documentele originale pentru a verifica veridicitatea lor.

13. In situatia in care dosarul de concurs se depune prin postd sau e-mail, prevederile
pet.12 se aplicd la data desfasurdrii probei scrise a concursului, sub sanctiunea respingerii
dosarului de concurs.

14. Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu declaratia pe proprie rispundere. In acest caz,
candidatul are obligatia s& completeze dosarul de concurs cu originalul documentului in
termen de maximum 10 zile calendaristice de la data la care a fost declarat invingitor, sub
sancfiunea neemiterii actului administrativ de numire.

15. Bibliografia concursului include lista actelor normative si a altor surse de informare,
relevante functiei vacante, in baza cérora se vor elabora subiectele pentru proba scrisa si
interviu.

16. Termenul de depunere a documentelor nu poate fi mai mic de 10 zile calendaristice
din ziua publicérii anuntului.

III. DESFASURAREA CONCURSULUI

17. In 3 zile lucritoare de la expirarea termenului pentru depunerea documentelor,
comisia de concurs examineazd dosarele candidatilor si ia decizia cu privire la admiterea lor
la concurs.

Secretarul comisiei de concurs plaseazi pe pagina web a autorititii publice, precum si
comunicé candidatilor neadmisi la concurs motivul respingerii dosarului.

18. Concursul include proba scrisi si interviul.

19. Comisia de concurs stabileste data, ora, locul desfdgurdrii probei scrise, informatie
care, cu cel putin 3 zile lucritoare fnainte de data desfagurdrii probei scrise, se plaseazi pe
pagina web a autoritdfii publice. Concomitent, candidatii sint anunfati personal despre data,
ora, locul desfasurarii probei scrise prin e-mail /telefon /instiintare scrisi contra semnitur.



20. Proba scrisd are drept scop testarea cunostinfelor si abilitifilor necesare pentru
indeplinirea sarcinilor si atributiilor functiei vacante.

Comisia de concurs, in baza bibliografiei, elaboreazi o varianti de lucrire.

Variantd de lucrare include:

a) un test/test-grild care confine 4-6 subiecte, dintre care 2-3 — din domeniul specific
functiei vacante §i 2-3 — din domeniul cadrului normativ ce reglementeazi activitatea
institutiei i a conducitorului;

b) 2-3 insarcinéri practice (planificarea unei sarcini concrete, pregétirea unei gedinte cu
un anumit subiect, elaborarea unui proiect de decizie etc.); Pentru varianta de lucrare se
elaboreazi si grila de evaluare.

Varianta de lucrare se sigileazi in plic.

21. La ora stabilitd, toti candidatii la ocuparea uneia $1 aceleiasi functii publice vacante
indeplinesc aceeasi varianti de lucrare.

22. Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs, in functie de gradul de
dificultate si complexitate al insircingrilor, dar nu poate depdsi trei ore astronomice.

23. Proba scrisi se efectueazi in prezenta membrilor comisiei de concurs. Se recomanda
ca unele insircindri practice si fie efectuate pe calculator.

24. In incéiperea unde se desfdgoara proba scrisi este interzis accesul altor persoane, cu
exceptia membrilor comisiei de concurs §i a persoanelor care asigurd secretariatul comisiei de
concurs.

25. Pe parcursul desfisuririi probei scrise candidafilor le este interzisi detinerea si
folosirea vreunei surse de consultare, inclusiv a telefoanelor mobile. Nerespectarea
prevederilor menfionate atrage dupa sine eliminarea candidatului din concurs, cu notarea
inscrierii “anulat” pe lucrare si consemnarea celor intimplate in procesul-verbal.

26. Lucriérile se scriu doar pe seturile de hirtie special pregitite de Ministerul Muncii
Protectiei Sociale si Familiei. La inceputul probei scrise, in coltul din dreapta pe prima fila se
inscrie numele §i prenumele candidatului. Dupd ce inscrierea se lipeste astfel incit datele
inscrise sa nu poatd fi identificate, lucririle se codifica si se aplicd stampila autoritatii publice
organizatoare a concursului.

La expirarea timpului destinat probei scrise, candidatii prezintd lucririle secretarului
comisiei de concurs, semnind in lista special intocmits in acest scop.

27. Lucrarile scrise se verificd codificate si se decodifici numai dupi evaluarea lor.

28. Evaluarea probei scrise se face prin sistemul de puncte de la 1 la 10, separat de citre
fiecare membru al comisiei de concurs, si se consemneazi intr-un proces-verbal. Media
aritmeticd a punctelor acordate de membrii comisiei de concurs se considerd nota finald
pentru proba scrisi.

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

30. In cazul in care proba scrisd a fost promovati doar de un singur candidat, concursul
continud.

31. Interviul se sustine nu mai tirziu 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 autorititii publice. Concomitent, candidatii sint anuntati personal despre data,
ora, locul desfasurarii interviului prin e-mail /telefon/ Ingtiintare scrisa contra semnéturi.

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

33, Intrebirile de baza servesc pentru obtinerea informatiei cu privire la:

a) calitatile profesionale i personale aferente functiei;

b) factorii care motiveazi i demotiveaza candidatul;

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



34. Pentru functiile de conducere intrebirile se referd si la stilurile de conducere,
motivarea subalternilor, lucrul in echipi etc.

35. In cadrul interviului, membrii comisiei de concurs adreseazd unele si aceleasi
intrebari de bazi fiecdrui candidat la oOcuparea uneia si aceleiasi functii vacante. Se va asigura
ca nici un candidat si nu audi Intrebirile adresate predecesorilor sii.

36. Nu pot fi adresate intrebari referitoare la opfiunea politici a candidatului, religie,
etnie, stare materiald, origine social sau intrebiri care pot fi considerate discriminatorii pe
criterii de sex.

37. Aprecierea rispunsurilor la interviu se face prin sistemul de puncte de I3 1 la 10,
separat de fiecare membru al comisiei de concurs $i se consemneazi 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 finals maj jos de 6, sint exclusi din concurs,

38. Media aritmetici a notelor finale obtinute la proba scrisi si la interviu se considers
nota finali la concurs.

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

Candidatul care a obfinut cea mai mare noti finald se considers invingitor al
concursului.

in cazul obtfinerii 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 consemneaza intr-un proces-verbal care, in termen de 2
zile lucratoare dupa promovarea concursului, se prezinti persoanei/organului care are
competena legald de numire in functie.

41. 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.

42. Sedinfa comisiei de concurs este deliberativi daci 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 a autoritdfii publice. Concomitent, candidatii sint
anuntati personal despre rezultatele concursului prin e-mail /telefon /instiintare scris, luati la
cunostintd contra semnatura.

44. Persoana/organul care are competenta legald de numire in functie, prin act
administrativ, numeste candidatul invingétor al concursului in functia de conducere pentru
care s-a organizat concursul.

45. In cazul neprezentarii candidatului invingitor al concursului, din motive
neintemeiate, in vederea numirii in functia de conducere sau a refuzului in scris de a fi numit
In functia de conducere, persoana/organul care are competenta legald de numire in functie
desemneazd urmitorul candidat din lista candidatilor care au promovat concursul.

46. Ministerul Muncii Protectiei Sociale si Familiei 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 minim3 de promovare a concursului.

Prelungirea concursului se realizeazi prin modificarea datei-limiti de depunere a
documentelor din informatia privind conditiile de desfésurare a concursului, firs a plasa anunt
repetat intr-o publicatie periodica.



47. Daca dupi prelungirea concursului, In urma examinarii dosarelor la concurs a fost
admis iardsi un singur candidat, concursul se desfdgoara conform procedurii stabilite de
prezentul Regulament.

IV. ATRIBUTIILE FACTORILOR IMPLICATI iN PROCESUL
DE ORGANIZARE SI DESFASURARE A CON CURSULUI

48. Persoana/organul care are competenta legald de numire in functie are urmitoarele
atributii principale:

a) emite actul administrativ de constituire a comisiei de concurs, inclusiv de desemnare
a presedintelui si a secretarului acesteia;

b) aprobi textul anunfului si a informatiei cu privire la conditiile de desfisurare a
concursului;

¢) asigura disponibilitatea membrilor comisiei de concurs de a-si exercita atributiile care
le revin;

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

e) emite actul administrativ cu privire la numirea candidatului Invingitor al concursului
in functia de conducere.

49. Atributiile specificate in pct.48 lit.b)-d) pot fi delegate, de ctre organul care are
competenta legald de numire in functie, prin adoptarea unui act administrativ in acest sens.

50. Comisia de concurs are urmitoarele atributii principale:

a) elaboreazi varianta lucririi scrise, grila de evaluare, lista intrebirilor de bazi pentru
interviu si asigura confidentialitatea acestora;

b) examineazi dosarele candidatilor si aproba lista celor admisi la concurs;

¢) stabileste locul, data si ora desfasurarii probei scrise si a interviului;

d) realizeazi desfisurarea probei scrise i a interviului;

€) apreciazi rezultatele obtinute de fiecare candidat si Intocmeste lista candidatilor care
au promovat concursul, cu specificarea rezultatelor finale,

S1. Presedintele comisiei de concurs are urmdtoarele atributii principale:

a) conduce procesul de desfasurare a concursului in conformitate cu prezentul
Regulament;

b) prezideazi sedintele comisiei de concurs;

c) atrage, In caz de necesitate, in activitatea comisiei experti independenti si specialisti
in domeniu pentru a examina probele scrise ale candidatilor §i a prezenta comentarii asupra
lor, care servesc drept suport pentru aprecierea acestora de catre membrii comisiei.

52. Secretarul comisiei de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) supravegheazi respectarea procedurii de organizare si desfisurare a concursului;

b) primeste de la candidati dosarele de concurs, inclusiv copiile documentelor ce
urmeazd a fi prezentate, controleazi veridicitatea copiilor prezentate si corespunderea
documentelor primite cu cele specificate in informatia cu privire la conditiile de desfasurare a
concursului;

¢) comunici candidatilor rezultatele examinirii dosarelor, probei scrise, interviului,
precum si rezultatele finale ale concursului;

d) comunici candidatilor data, locul $i ora desfagurdrii probei scrise si a interviului;

e) codifica si decodifici lucrarile candidatilor;

f) perfecteazi procesele-verbale si alte documente privind activitatea comisiei;

g) la finalizarea concursului, transmite sectiel resurse umane, prin act de predare-
primire, toate documentele comisiei de concurs;

h) indeplineste alte atributii pentru asigurarea bunei desfasuriri a concursului.



33. Sectia resurse umane din cadrul Ministerului Muncii Protectiei Sociale si Familiei
are urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste anuntul §i informatia cu privire la conditiile de desfagurare a concursului,
le prezinti spre aprobare persoanei/organului care are competenta legald de numire in functie;

b) stabileste bibliografia concursului;

¢) realizeazi publicitatea functiilor vacante;

d) primeste, la finalizarea concursului, prin act de predare-primire, toate documentele
comisiei de concurs i le pastreazi timp de un an;

e) elaboreazi proiectul actului administrativ de numire in functie a candidatului
invingdtor al concursului.

V. CONSTITUIREA SI COMPONENTA COMISIILOR DE CONCURS

54. Pentru desfasurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor vacante, se constituie
comisia de concurs:

1) comisia de concurs pentru functiile de conducere a institutiilor din subordinea
Ministerul Muncii Protecfiei Sociale si Familiei, este instituitd de reguld, din unul din
conducétorii adjuncti ai autoritifii publice central si respective, 4-6 persoane din
aparat/autoritate central;

3S. Comisiile de concurs se constituie pe o perioadd nu mai mare de 4 ani, din 5-7
membri, inclusiv presedinte si secretar, precum si din 2 membri supleanti, desemnati prin
actul administrativ emis/adoptat de persoana/organul care are competenta legald de numire in
functie.

56. Secretarul comisiilor de concurs, este un functionar al sectiei resurse umane al
Ministerul Muncii Protectiei Sociale i Familiei. Secretarul este membru al comisiei
respective.

57. In calitate de membru al comisiei de concurs poate fi desemnati persoana care:

a) are cunostinte si experientd in domeniul respectiv, managementului, in alte domenii
relevante;

b) are studii superioare;

c) are o inalti competenti profesionali.

58. Membrul comisiei de concurs se afld in conflict de interese dacd este in una din
urmétoarele situatii:

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

b) are calitatea de parinte, frate, sord, fiu, fiicd sau ruda prin afinitate (sot/sotie, parinte,
frate §i sora a sotului/sotiei) cu oricare dintre candidati;

c) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidafi sau cu sotul/sotia
acestuia.

59. In cazul existentei unui conflict de interese de tipul celui specificat in pct.58,
membrul comisiei de concurs il va informa imediat despre aceasta pe presedintele comisiei,
care 1i va suspenda participarea la activitatea comisiei, inlocuindu-1 cu un membru supleant.

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

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

61. In situatia in care membrul comisiei de concurs aflat in conflict de interese nu si-a
indeplinit obligatia previzuta in pct.59, persoana/organul care are competenta legald de
numire in functie dispune, prin act administrativ, incetarea calitdtii de membru al comisiei de
concurs.



62. In cazul in care conflictul de interese se constats ulterior desfdsurdrii probei scrise
sau a interviului, rezultatele se recalculeazi prin excluderea notelor membrului comisiei aflat
in conflict de interese. In situatia in care nu este asiguratd majoritatea simpld a numarului
membrilor comisiei de concurs, presedintele comisiei de concurs inviti un membru supleant
al comisiei de concurs, care va examina dosarele candidailor, va evalua probele scrise si
raspunsurile la interviu.

63. Incilcarea dispozitiilor pct.58 si pct.59 poate atrage rispunderea disciplinara,
administrativa, civil ori penald, potrivit legii.

V1. DISPOZITII FINALE

64. Cheltuielile pentru organizarea si desfisurarea concursului (publicarea anuntului, a
informatiei privind conditiile de desfisurare a concursului, multiplicarea formularelor de
participare, serviciile postale etc.) sint suportate de autoritatea public/institutie care
organizeaz3 concursul.

Cheltuielile pentru participarea la concurs (deplasarea la locul de desfasurare a
concursului, cazarea, utilizarea mijloacelor de comunicare, autentificarea copiilor de pe
documente etc.) sint suportate de participantii la concurs.

65. Litigiile cu privire la concurs se solutioneaza in instanfa de contencios administrativ
competents,



