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3. SCOPUL

Prezenta procedurd stabileste metodologia, responsabilitatile, etapele de
realizare, fluxul de informatii si documentele necesare in cadrul procesului de
recrutare internd si externd, selectie si angajare a personalului din cadrul Institutiei

Publice Centrul de Excelentd in Energetica si Electronica.
4. DOMENIUL

Procedura se aplica pentru ocuparea posturilor nou infiintate, vacante sau vacante
temporar, in institutie. Intregul proces de recrutare si selectie, de la depunerea CV-
ului, primirea cererii de recrutare si pand la ocuparea postului, este gestionat de catre
Directorul I.P. CEEE. Procedura de recrutare, selectie si angajare se va aplica att
pentru pozitiile de personal didactic, cét si pentru cele de conducere, didactic auxiliar
si nedidactic. In realizarea unei recrutri eficiente, in conformitate cu prevederile
legale, Specialistul Serviciul Personal are in vedere: stabilirea profilului
candidatilor, conceperea anunturilor de angajare, intocmirea listei scurte, pregitire
si derulare a sesiunilor de interviu / testare si intocmire a documentatiei prealabile
angajarii. .

Managementul serviciului personal se realizeaza prin intermediul politicilor de
personal stabilite, care se bazeazd pe o analizZdi minutioasd a climatului
organizational. Astfel politica de personal reprezinta directia strategicid de
comportament cu personalul care activeazd in I.LP. CEEE ce-i orienteaza spre
realizarea scopurilor strategice fara a leza din scopurile personale.

in realizarea politicii de personal existd o multitudine de solutii alternative printre
care:

e prognozare $i asigurare cu necesarul de personal;

e pregdtirea angajatilor in cadrul institufiei sau cautarea unor specialisti deja
formati;

e selectarea din exteriorul institutiei sau cresterea si reprofilarea angajatilor

existenti;



* angajarea personalului sau realizarea sarcinilor prin eficientizarea lucrului

cu personalul existent

5. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale

Personalul IP CEEE cade sub incedenta directa sau indirecti a legislatiei muncii
si legislatiei educatiei formata din Codul Muncii al Republicii Moldova nr. 154-XV
din 28.03.2003, Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014, .
Hotarérile/Deciziile/ordinile Ministerului Educagiei si Cercetarii Republicii
Moldova, Legea nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul
bugetar, in conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 1231 din 12 decembrie 2018
»Pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 270/2018 privind sistemul unitar
de salarizare in sectorul bugetar” si Hotirarea Guvernului nr. 1234 din 12 decembrie
2018 ,,Privind 'condii;iile de salarizare a personalului din institutiile de
invafdmant care functioneazd in regim de autogestiune financiar-economici”
Regulamentul intern de activitate a I.P. CEEE, Regulamentul intern de organizare i
functionare a Serviciului Personal in I.P. CEEE, Contractul Colectiv de munca I.P.
CEEE, Codul de Eticad. si Conduitd Profesionald, Decizii ale Consiliului de

Administratie,

6. Descrierea procedurii

Cadrul general / Principii:
» Selectarea candidatilor care corespund cel mai bine cu fisa postului, in acord cu
strategia de dezvoltare a institutiei;
« Oportunitate egald si tratament nediscriminator pentru toti candidatii, interni si
externi;
» Selectie bazata pe performanta profesionala pentru toti candidatii;
» Confidentialitatea datelor si a candidatilor;
» Retentia persoanelor cheie, a talentelor in cadrul institutiei;

» Promovarea valorilor institutiei;



« Bvitarea conflictelor de interese, conform Codului de Eticd si Conduitd
Profesionala.

« Asigurarea respectarii principiilor Codului de Etica si Conduita Profesionala.

Reguli generale:

a) Ocuparea posturilor vacante (Inlocuire sau post nou) se va realiza prin
procesul de recrutare interna. In cazul in care, in urma analizei, resursele interne nu
indeplinesc criteriile de angajare, o sesiune de recrutare externd va fi initiatd. In
functie de aspectele specifice ale posturilor vacante (ex. nivel de competente, criterii
particulare de selectie, gradul de urgenta al ocuparii postului, posturi temporare, etc.)
o sesiune de recrutare externd poate fi initiata in paralel, la solicitarea sefului de

subdiviziune care deschide recrutarea.

b) In cazul recrutarii externe pot fi folosite diverse canale de recrutare - agentii
specializate de recrutare si selectie de personal, portaluri on-line de recrutare, cautare
directd, networking, colaborare cu universitati, organizatii studentesti, sistem intern

de referinte, targuri de locuri de munca, etc.

c¢) Directorul, impreuna cu Contabilul sef, stabilesc pachetul de naturd salariala si a
altor beneficii, in limitele si cu respectarea grilei salariale aferente postului,

prevederilor Contractului Colectiv de Munca.

d) Pot depune candidaturi pentru posturile vacante promovate intern, angajatii
indiferent de natura si durata CIM (contract individual de munca pe durata
nedeterminatd, determinatd, cu norma Iintreagd, cu timp partial de lucru).
Candidaturile interne vor parcurge obligatoriu aceleasi etape ale procesului de
recrutare si selectie ca si candidaturile externe. in cazul candidatilor interni este

obligatoriu avizul responsabilului de subdiviziune.

e) Verificarea background-ului — consta in verificarea informatiilor furnizate de
candidat in cuprinsul CV-ului, respectiv studii, certificari, grade didactice,
manageriale, locuri de munca anterioare, motivele plecarii de la locurile de munca

anterioare etc. Informatiile referitoare la studii vor fi obtinute de la institutiile de



Invatamant care au eliberat diploma respectivului angajat. Informatiile referitoare la
locurile de munca anterioare vor fi obtinute de la fostii manageri directi ai
angajatului, de la fostii colegi si de la alte persoane care au fost implicate in
activitatea angajatului (de ex. specialistii din resurse umane). Verificarea acestor
informatii se va face cu consimtamantul candidatului. Identificarea unor informatii
care nu corespund celor declarate de candidat, pot constitui temei pentru excluderea
persoanei din lista scurtd sau nedefinitivarea pe post a respectivului angajat la finalul

perioadei de proba.

f) Protectia datelor — toate CV-urile si informatiile colectate in cadrul procesului de
recrutare si selectie vor fi tratate de catre toate persoanele implicate in proces cu

stricta confidentialitate, conform procedurilor interne.

Obiectivele procesului de recrutare si selectie

I. Cresterea eficientei recrutarii — reducerea timpului de raspuns la fiecare solicitare
de recrutare;
2. Asigurarea unei selectii riguroase, obiective, care sd permitd identificarea celui

mai potrivit candidat pentru post.

7. Responsabilititi in derularea activititii

Directorul I.P. CEEE:

- Aproba organigrama organizatiei;

- Aproba demararea recrutarii pentru posturile vacante;

- Semneaza impreuna cu Specialistul Serviciul Personal ,,Oferta de angajare”
pentru candidatii selectati,

- Coordoneazi procesul de recrutare a personalului;

- la decizia finald de angajare a candidatilor, luand in considerare recomandarea

Specialistului Serviciul Personal.



Specialistul Serviciul personal:

- Decide momentul in care un post vacant trebuie ocupat;

- Solicita aprobarea Cererii de recrutare de catre director;

- Prezintd cétre Agentia Ocuparea Fortei de Muncd (AOFM) Formularul de
ocuparea postului vacant;

- Decide impreund cu directorul directia de recrutare: interna si/sau externa;

- Deruleza interviul de selectie;

- Oferd un feedback asupra propunerilor de pe lista scurtd in termen de 5 zile
lucratoare;

- Completeaza si semneaza Formularul de evaluare a candidatului;

- Semneaza Oferta de angajare pentru candidatii selectati.

- Desfésoara procesele de verificare a referintelor si a experientei candidatilor,
conform necesititilor si solicitarilor pentru fiecare post in parte;

- Contacteaza fiecare candidat participant in cadrul procesului de selectie in
vederea informarii cu privire la decizia finala;

- Elaboreazi Oferta de angajare a candidatilor selectati.

8. Anexe.



Anexa |
Citre DIRECTIA GENERALA OCUPAREA FORTEI DE MUNCA MUNICIPIUL CHISINAU
FORMULAR

Informatia privind locurile de munci vacante

Nr. din 20

Toate edmpurile marcate cu * sunt obligatorii pentru completare
F

1. Date de identificare si de contact ale angajatorului

Unitatea economici*

IDNO*

Adresa juridici*

Adresa locurilor de munci vacante* .

Persoana responsabili de angajare*

Telefon/Fax, e-mail*

2. Date privind locurile de muncii vacante (etupa caz completayi sau bufet [71)

Ocu P a§| a* feanform Clasificatorului Ocupatiilor sau echivalentul)

Sarcinile de baza ale postului/functiei*

Numarul locurilor de munca vacante*

Provenienta locurilor de munca vacante* (bifanr):

Unou-creat Mca urmare a incetirii raporturilor de munci

Durata contractului individual de munca* (syu):

[Jdeterminat, nr. de luni Mnedeterminat

Durata timpului de munca* (sjur):

Clnormala Oredusa Upe fractiune de norma Oregim flexibil

Repartizarea timpului de munca* ginicay mmarut de ore=ite): nr, de ore pe zi nr. de zile pe sdptimani

Programul de lucru zilnic* uicas ora mceperit si termindii huerutui)? de la péna la

Zilele de repaus* indicay zitere)

UMunci de noapte, intre orele 22:00 si 6:00 (IMunca n condiii grele, vatimatoare si/sau periculoase
(blfa,u dupd m:) (hfﬁrr.' dupd mz) Detalii:

IMunca in schimburi (bifuts dupes a2 Programul muncii in schimburi gmdica ora inceperis si erminri iuerutu

pentru fiecare schimb). 08:00 — 08:00

OLocurile de muncid vacante disponibile i pentru ULocurile de munci create si/sau rezervate pentru angajarea
studenti (b i coz) persoanelor cu dizabilitati (s dupa caz)

Garantii suplimentare acordate (b ):
Ccazare Oltichete de masa Utransport de serviciu asigurat Oaltele we imicay

Modul de aplicare (siu):
[Me-mail Otelefon Clfax Oposta Oprezenta la sediul angajatorului Claltele we indicay

Salariul, MDL* (mitim-maxim)

Termen [lmité penlru aplicare* (indicafi zina/huna anidl)

3. Decizia privind publicarea locurilor de muneci vacante pe portalul www.angajat.md* (uupa ca: by /)

MSunt de acord cu publicarea pe portal UNu sunt de acord cu publicarea pe portal

4. Conditii minime de ocupare solicitate oo

Cali ﬂcare/SpecialitatB * (doar pentru ocupatia care necesitd o calificare)

Nivelul de studii* (doar pentry ocupaia care necesiti o calificare)

Experienta de munci e caz)

Limbi le VOrb lte* finedicafi limhe si nmivelut necesar de cunoastere: A1, A2, B,
B2, CI,.C2)

Permis de conducere (inclicafi categoria duxi caz)

Alte COI‘.Id ]Ill (indicati condifiile dupc caz)

Formularul poate fi prezentat direct Ja sedind Direc fie generale ocuparea forfei de mued muricipiul Chigindu sau transmis prin posta (in plic, pe suport de hdrtie), prin fax sau in mod electronic prin
e-mail .agfm.chisinau@anofin.md

(Nume, prenume, funcjia conducitorului/reprezentantului legal) (semnitura)

LS.



Anex3 2

“APROB”
Director I.P. Centrul de Excelenta

in Energetica si Electronica
Mariana Barladean

n n

20

Lista scurta pentru ocuparea functiei declarati vacanta

in cadrul Institutie Publice Centrul de Excelenta in Energetica si Electronica

Nr

Nume Prenume Candidat

Recomandari

Nume, prenume

Functia

Semnitura

Data Intocmirii




Formular de evaluare a candidatului

Anexa 3

“APROB”
Director I.P. Centrul de Excelenti
in Energetica si Electronica
Mariana Barladean

" " 20

Nume Prenume Candidat

Date de contact (e-mail,

telefon)

Functia pentru care

candideaza

Data interviului / ora

Criterii

Punctaj acordat

+

(delallas)

Nota testare

Recomandarea Specialistului

Resurse Umane

Respins

Acceptat

Nume, prenume

Functia

Semnatura

Data intocmirii




