MINISTERUL MEDIULUI MUHMCTEPCTBO OKPYIKAIOIIEHN CPE/IbI
AL REPUBLICII MOLDOVA PECITIYBJIMKHA MOJITOBA

AGENTIA ,MOLDSILVA” ATEHCTBO ,,MOLDSILVA”

A iNTREPRINDEREA DE STAT 5 rOCYJIAPCTBEHHOE ITPEAITPUSTHE -
«“fNTREPRINDEREA PENTRU SILVICULTURA “[IPEATIPUATUE JIECHOI'O XO35ICTBA
ORHEI” OPXEN”

ORDIN
TIPUKA3

ﬁ

din M anL/‘JE 2022 Nr. P

Cu privire la aprobarea Regulamentului
privind recrutarea, selectarea si angajarea
personalului in cadrul IS "Intreprinderea pentru Silviculturd Orhei”

In scopul asigurarii egalitatilor de sanse si reglementirii procedurii de selectare si
angajare a personalului in cadrul IS *Intreprinderea pentru Silviculturd Orhet”,
potrivit Ordinului Agentiei "Moldsilva” nr.70 din 25.02.2022 cu privire la
aprobarea Regulamentului privind modul de selectare si angajare a personalului de
conducere din cadrul entitdtilor silvice si in conformitate cu Codul Muncii al RM,

ORDON:

1. A aproba Regulamentul cu privire la recrutarea, selectarea si angajarea
personalului in cadrul iS »Intreprinderea pentru Silviculturad Orhei” (Anexa)

2. A plasa prezentul ordin si Regulamentul cu privire la recrutarea, selectarea si
angajarea personalului in cadrul IS ”intreprinderea pentru Silviculturd Orhei”
pe pagina web oficiald a Intreprinderii.

3. Controlul executarii prezentului ordin mi-1 asum.

Director Interimar %7 Caisin Valeriu
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Aprobat:

Directorul Interimar Intreprinderii de Stat
» futreprinderea pentru Silyictgu :
Caisin Valeriu :
Ordinul nr.

Regulamentul _
privind recrutarea, selectarea si angajarea personalului in ¢3
fS ”Intreprinderea pentru Silvicultura Orhei”

I. Dispozitii generale
1. Regulamentul privind recrutarea, selectarea si angajarea personalului in cadrul is
*Intreprinderea pentru Silvicultura Orhei”, (in continuare Regulament) este elaborat in
temeiul prevedelor Codului Muncii nr.154-XV din 28 martie 2003, cu modificérile si
completérile ulterioare.
2. Scopul prezentului Regulament constd in stabilirea mecanismului de desfasurare a
procesului de ocupare a functiilor/posturilor de munca vacante, inclusiv temporar
vacante in cadrul Intreprinderii.
3. Organizarea procesului de selectare si recrutare urmeaza sa asigure accesul egal al
candidatilor, tinind cont de calificarea profesionald, experientd in domeniu, Intru
eficientizarea masurilor de recrutare a personalului, alegerea masurilor optime de
angajare a resurselor umane, inclusiv valorificarea resurselor disponibile si sporirea
misurilor de stimulare, cointeresare si promovare a personalului Intreprinderii, pentru
asigurarea unui management eficient al resurselor umane.
4. Organizarea masurilor de informare a posturilor vacante, procedurile privind
recrutarea si selectarea candidatilor pentru functiile/posturile de munca vacante sau
temporar vacante revin specialistului resurse umane.
5. Specialistul resurse umane asigura elaborarea procedurilor de personal cu privire
la planificarea resurselor umane, angajarea §i integrarea noilor angajati, dezvoltarea
profesionald, promovarea in functie, eliberarea personalului.
6. Functiile/posturile de munca vacante, inclusiv cele temporar vacante sint aduse la
cunostinta Fondatorului trimestrial.
7. Lunar in termin pind la data de 15 a lunii urmatoare, informatia cu privire la
functiile/posturile de munca vacante de toate categoriile sint transmise ANOFM STO
Orhei. :
8. Temporar vacante se considera posturile persoanelor aflate in concediul de odihna
anual/social, persoanelor care ocupa functii elective si in alte cazuri de suspendare a
contractului individual de munca, conform prevederilor Codului Muncii.
9. Procedura de recrutare a personalului se bazeaza pe urmétoarele principii:
- Transparentd — informarea privind functiile/posturile de muncé vacante sau temporar
vacante si conditiile pentru ocuparea lor, asigurarea accesului persoanelor interesate la
informatiile referitor la modul de angajare, organizare si desfasurare a concursulul.
_ Obiectivitate — cererea conditiilor egale pentru candidati la ocuparea
functiilor/posturilor de munca vacante, asigurarea selectdrii pe baza unor criterii definite
si a unei metodologii unice de evaluare a nivelului de competent al candidatilor.



- Alegere dupa merit — selectarea, pe baza rezultatelor obtinute, a celor mai competente
persoane.
10. Activititi premergitoare procedurii de recrutare sint:
- Constatarea de fapt a unei functii/postului de munca vacant sau temporar vacant
- Stabilirea cerintelor fatd de candidati, in conformitate cu figa postului, aprobatd in
conditiile legii
- Initierea procedurii de recrutare si angajare la functia/postul de munca vacant sau
temporar vacant

I1. Procedura de recrutare
11. Procedura de recrutare la o functie/post de munca vacant sau temporar vacant va
cuprinde urmatoarele etape:
- Procedura de selectare a dosarelor
- Interviul ,
12. Pentru a solicita angajarea, candidatul trebue sd indeplineasca cumulativ
urmitoarele condifii:
a) Indeplineste conditiile prevazute de lege in vederea exercitérii profesiei.
b) Are virsta de 18 ani impliniti.
c) Are capacitate de exercitiu.
d) Are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candidiaza.
e) Indeplineste conditiile de studii prevazute de lege pentru postul vacant.
f) Indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea postului vacant.
g) Este integru si nu a fost condamnat pentru sivirsirea unei infractiuni, incompatibile
cu exercitarea functiel vacante.
13. In cadrul activitatii de recrutare, promovare si evaluare a personalului sint interzise
orice proceduri care aduc atingere drepturilor, recunoscute de legislatia in vigoare,
precum si orice discriminéri pe motive de sex, origine, etnicd religie, convingeri politice
sau virsta.
14. Specialistul resurse umane asigurd identificarea posturilor vacante, planificarea
posturilor care urmeazi a deveni vacante, inclusiv temporar vacante, crearea noilor
posturi de munca.
15. Posturile vacante, sint anuntate, afisate pe aviziere, inclusiv pe pagina web oficiala
a Intreprinderii, pentru informarea persoanelor cointeresate.
16. Recrutarea personalului poate avea loc din contul resurselor interne de personal a
Intreprinderii, inclusiv promovarea in functii, precum si din surse externe.
17. Pentru asigurarea transparentiei si eficientizdrii méasurilor de informare a locurilor
de munca vacante vor fi utilizate diverse metode:
a) informarea Fondatorului
b) informarea ANOFM ‘STO Orhei.
¢) anunturi publicate pe pagina web oficiala a Intreprinderii, in publicatie periodica
teritoriald etc.)
18. Specialistul resurse umane asigurd pregatirea descrierii locurilor de muncd si a
specificirilor necesare pentru acoperirea acestor locuri:
Numdrul functiilor/posturilor vacante
Cerintele minium necesare pentru functia solicitata
Descriera postului (atributiile de serviciu)
Calificare/specialitatea necesard pentru indeplinirea sarcinilor



IIL.Procedura de selectare. Examinarea dosarelor.
19. Candidatii care solicitd ocuparea functiei vacante, ataseaza la cererea personald
urmitoarele documente:
a) CV-ul
b) Copia actului de identitate
¢) Copiile diplomelor de studii, certificatul de calificare ce confirma pregatirea speciala-
pentru profesiile care cer cunostinte sau calificari speciale :
d) Acte/adeverinte care atestd vechimea in munca, in meseria si/sau in specialitatea
candidata.
e) Certificatul medical;
f) Documentele de evidentd militard
g) Declaratia pe propria raspundere cu privire la faptul ¢4, pe durata activitatii la locurile
de muncd precedente, nu a incdlcat prevederile art.6 al.2 din Legea nr.325 din
23.12.2013 privind evaluarea integritdtii institutionale, cu exceptia cazurilor cind
persoana se incadreaza in cimpul muncii pentru prima data.
20. Copiile de pe actele prevazute se prezinta insotite de documentele originale, care se
certifica pentru conformitate cu originalul sau in copii legalizate.
21. Preselectia personalului se efectuiazd pe baza examinarii CV-ului. El trebue sa
contind informatii referitoare la:
- date personale ( nume, adresa, virsta, starea civila etc.)
- calificari
- Experienta (firma, postul ocupat, durata angaj arii, posibil motivul plecarii)
- Starea de sandatate
- Interese extraprofesionale- la discretia candidatului
- Alte informatii considerate de catre candidat importante
22. In cadrul procesului de examinare a dosarului se identificd si aplicd cele mai
eficiente si eficace metode si tehnici In vederea atragerii potentialilor candidati pentru
ocuparea posturilor vacante.

IV. Interviul
23 In cadrul interviului incercim si obtinem informatii relevante despre candidat.
Aceste informatii vor face posibild prevederea performantelor viitoare ale candidatului
la locul de munca si compararea candidatilor intre ei. In cadrul interviului se testeaza
abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Criteriile de evaluare a candidatilor sint:
a) abilititi si cunostinte impuse de fisa postului
b) capacitatea de analiza si sinteza
¢) motivatia candidatului
d) comportamentul in situatie de criza
e) capacitatea de a lua decizii in situatii de crizad
f) initiativa si creativitatea
24. In baza deciziei pozitive a Administratorului Intreprinderii, specialistul resurse
umane intocmeste actele normative necesare(proiectul ordinului de angajare, contract
individual de munca, fisa postului, contract cu privire la rispunderea materiald
individuala deplina, dupi caz, etc.) care sint prezentate acestuia spre examinare.
25. Recrutarea personalului are ca scop identificarea persoanei potrivite pentru postul
liber si eficienta acestuia in noua activitate.



26. In cazul absentei candidatilor se recomandi diversificarea surselor de cdutare a
candidatilor prin:

a) Identificarea candidatilor din interiorul Intreprinderii.

b) Recomandrile facute de insasi angajati.

c) Fosti angajati plecati, etc.

27. Refuzul motivat al angajatorului de a angaja se intocmeste in forma scrisd si poate
fi contestat 1n instanta de judecata. .

78 Anterior incheierii contractului individual de muncd, angajatorul are obligatia de a
informa persoana care solicitd angajarea cu privire la principalele clauze pe care le va
cuprinde contractul individual de munca.

V. Perioada de proba
29. Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatului, angajatorulul
(administratia) poate stabili o perioadd de proba, care se indica in Contractul individual
de munca:
- Muncitorilor necalificati — pana la 15 zile
- Specialistilor de toate genurile — pan la 3 luni
- Persoanelor cu functii de raspundere — pana la 6 luni.
a) In aceastd perioada nu se include concediul medical si alte perioade in care salariatul
a lipsit din motive intemeiate, confirmate documentar.
b) Se interzice aplicarea perioadei de proba in cazul Incheierii contractului individual
de munca cu:
— persoanele in virstd de pind la 18 ani;
— persoanele angajate prin concurs;
— persoanele care au fost transferate de la o unitate la alta;
— femeile gravide;
— invalizii;
— persoanele alese in functii elective;
— persoanele angajate in baza unui contract individual de munci cu o duraté de pind la
3 luni.
¢) Pe parcursul perioadei de probd, activitatea angajatului se desfagoara sub indrumarea
unui mentor. Perioada de proba este organizatd de serviciul personal impreuna cu
mentorul. Mentorul este nymit prin ordinul conducatorului unitatii, de regula, in ziua
angajarii, la propunerea conducétorului direct al acestuia, in comun cu serviciul
personal.
d)Cu cel putin 7 zile lucratoare Inainte de expirarea perioadei de proba, se initiaza
procesul de evaluare a activitatii angajatului, care constd In evaluarea nivelului de
cunoastere a specificului functiei detinute, a cunostintelor teoretice si a experientel
practice obtinute, a comportamentului manifestat in indeplinirea sarcinilor si atributiilor
specificate In fisa postului. fn acest scop Mentorul intocmeste Fisa de referinta cu privire
la rezultatele perioadei de proba.
¢) Evaluarea activitatii se face de mentorul si conducitorul direct al angajatului in baza
Fisei de referintd prezentatd de Mentor. In procesul de evaluare angajatul sustine test —
grila, elaborata de serviciul personal impreuna cu mentorul inclusd in Fisa de evaluare.



f) Fisa de evaluare a activititii angajatului realizata in perioada de proba confine
aprecierea criteriilor de evaluare, calificativul obinut si propunerile respective. Fiecare
criteriu de evaluare se apreciazi cu puncte, de exemplu, de la 1 1a 10. Media aritmetica
a punctelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare se considerd nota finala.
Calificativul de evaluare se acorda in functie de nota finala obtinuta:

- ,,nesatisficator” — intre 1,00 si 5,00

- ,.satisficitor” — intre 5,01 si 7,00

- bine” —intre 7,01 51 9,00

- foarte bine” — intre 9,01 si 10,00.

g) In functie de calificativul obtinut, se face propunerea:

- de confirmare a perioadei de proba, in cazul cind angajatul este apreciat cu cel
putin, calificativul ,,satisfacator”

- de desfacere a CIM in cazul in care angajatul a obtinut calificativul
,nesatisfacator”.

h) Continutul figei de referintd se aduce la cunostinta angajatului, contra semndtura, in
cel mult 4 zile lucritoare de la inifierea procesului de evaluare.

i) In cazul in care angajatul nu este de acord cu aprecierea activitatii sale de cétre
mentor, el i§i expune opinia in scris in fisa de referinta.

j) Fisa de referinta si fisa de evaluare se prezinta Serviciului personal, in cel mult 5 zile
lucritoare de la initierea procesului de evaluare. Serviciul personal pregiteste o nota
informativa, anexeaza Fisa de referin{a si Fisa de evaluare si le prezinta Directorului.
fnainte de luarea deciziei definitive Directorul este in drept sd discute cu angajatul.
Decizia Angajatorului se aduce la cunostint angajatului pind la expirarea perioadei de
proba.

k) In cazul in care rezultatul perioadei de proba este satisfacitor, nu este obligatoriu de
constatat acest lucru in scris. In cazul in care rezultatul perioadei de probd este
nesatisficator, acest lucru se constatd in ordinul cu privire la concedierea salariatului, ce
se emite de catre angajator pini la expirarea perioadei de proba, fard plata indemnizatiei
de eliberare din serviciu Salariatul are dreptul si atace concedierea in instanta de
judecata.

V1.Dispozitii finale
30. Prevederile prezentului- Regulament se aplica tuturor candidatilor pentru ocuparea

functiilor vacante.
31. Litigiile legate de angajarea in muncd se solutioneaza conform legislatiei in vigoare.
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