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Cu privire la aprobarea Regulamentului
privind recrutarea, selectarea gi angaiarea
'personalului 

in cadrul iS "intreprinderea pentru Silviculturd Orhei"

in scopul asiguririi egaHtelilor de^qanse gi reglementdrii procedurii de selectare qi

angajare a personalului in cadrul iS "intreprinderea pentru Silviculturb Orhei",

polrivit o a" nr.70 din 25.02.2022 cu privire la^aprobarea 
I de selectare Si angaiqre a personalului de

conducere i in conformitate cu Codul Muncii al RM'

ORDON:

A aproba Regulamentul cu

personaluluiin cadrul iS "i exd).

A plasa prezentul ordin qi Regulamen rea ql

angajareapersonalului in cadrul iS "intreprinderea pentru Silviculturd Orhei"

p. pugina web ofici aI6 aintreprinderii.
Controlul executdrii prezentului ordin mi-l asum'

Director Interimar CW"--a Caisin Valeriu

1.

2.

3.



Aprobat:

Regulamentul \

privind recrutarea' selectarea qi angajarea personalului in

is "intreprinderea pentru Silviculturi Orhei"

ea personalului in cadrul iS
Regulament) este elaborat in

V din 28 martie 2003, cu modificdrile 9i

stabilirea mecanismului de desfbgurare a

or de muncd vacante, inclusiv temporar

3. Organizarea procesului de.selectare 9i recrutare urmeazd sd a

candiialilor, linind cont de calificarea profesionalS, experien

eficientizarea mSsurilor de recrutate a personalului, alegerea

angajarc a resurselor umane, inclusiv valorifi carea resurselor dr^snonibile gi sporirea

mdsurlor de stimurare, cointeresare gi promov are a personalului Intreprinderii, pentru

asigurarea unui management eficient al resurselor umane.

4. Organi zafea mesuiilor de informare a posturilor vacante, procedurile privind

,..*i=ur.u gi serectarea candida!ilor pe u funcliile/posturile de muncd vacante sau

temporar vacante revin specialistului resurse umane.

:areaprocedurilor de personal cu privire

a qi integrarea noilot angaia\i, dezvoltatea

a Personalului.
usiv cele temporar vacante sint aduse la

lunii urmdtoate, informalia cu privire la

funcliile/posturile de munc6 vacante de toate categoriile sint transmise ANOFM sro
Orhei.
8. Tempo tar vacante se c persoanelor aflate in concediul de odihna

anual/social, persoanelor elective ;i in alte cazrtri de suspendare a

contractului individual de prevederilor Codului Muncii'

g. procedura de recrut ate apersonalului se bazeazdpe urmdtoarele principii:

funcfiilor/posturilor de munc6 vacante, as'

si a unei metodologii unice de evaluare a

Caistn Valeriu



- Alegere dup6 merit - selectarea, pe bazarezultatelor oblinute, a celor mai competente

persoane.
10. Activitdli premergStoare procedurii de recrutare sint:

- Constatarea de fapt aunei funcliilpostului de muncd vacant sau temporar vacant

- Stabilirea cerinlei or fa[d de candida]i, in conformitate cu fiqa postului, aprobatd in

condiliile legii
- Inilierea procedurii de recrutare qi angajare la funcJia/postul de muncd vacant sau

temporar vacant
II. Procedura de recrutare

11. procedura de recrutare Ia o funclielpost de muncd vacant sau temporar vacant va

cuprinde urmdtoarele etaPe :

-Procedura de selectare a dosarelor

- Interviul
12. pentru a solicita angajarea, candidatul trebue sd indeplineascd cumulativ

urmStoarele condilii:
a) indeplinegte condiliile prevdnfie de lege in vederea exercitdrii profesiei.

b) Are virsta de 18 ani imPlinili.
c) Are capacitate de exerciliu.
d) Are o rtut. de sdn[tate core.spunzdtoarepostului pentru care candidiazd.

e) indeplinegte condiliile de studii prevdzute de lege pentru postul vacant.

f) indeplineqte condiliile specifice pentru ocuparea postului vacant. 
.

g) Este integru qi nu a fost condamnatpentru sdvirqirea unei infracliuni, incompatibile

cu exercitarea funcliei vacante'

13. in cadrul activiialii de recrutare, promovare qi evaluare a personalului sint interzise

orice proceduri care aduc atingere drepturilor, recunoscute de legislalia in vigoare,

pr..rr- qi orice discrimindri pe motive de sex, origine, etnicd religie, convingeri politice

sau virst5.
14. Specialistul resurse umane asigurd identificarea posturilor vacante, planificarea

posturilor care u1rne azd adeveni vacante, inclusiv temporar vacante, crearea noilor

posturi de munc6.
15. posturile vacante, sint anunlate, afiqate pe aviziere, inclusiv pe pagina web oficiald

a intreprinderii, pentru informarea persoanelor cointeresate.

16. Recrutarea personalului poate avea loc din contul resurselor interne de personal a

intreprinderii, inclusiv promoYareain funclii, precum 9i din surse externe'

17. ientru asigurarea transparenliei gi eficientizdrii mdsurilor de informare a locurilor

de muncd vacante vor fi utilizate diverse metode:

a) informarea F ondatorului
b) informarea ANOFM 'STO Orhei.

cjanunluri publicate pe pagina web oficialS a intreprinderii, in publicalie periodici

teritoriald etc.)
1g. Specialistul resurse umane asigurd pregdtirea descrierii locurilor de muncd qi a

specifi cdrilor nece sare pentru acop erirea ace stor locuri :

- Numdrul funcliilor/posturilor vacante

- Cerinlele minium necesare pentru funclia solicitatd

- Descriera postului (atribuliile de serviciu)

- Calificare/specialitatea necesard pentru indeplinirea sarcinilor



Ill.Procedura de selectare. Examinarea dosarelor.

19. Candidalii care solicitd ocuparea funcliei vacante, ataqeazd la cererea personald

urmdtoarele documente :

a) CV-ul
b) Copia actului de identitate
.j Copiit. diplomelor de studii, certificatul de calificare ce confirmd pregdtirea speciald-

pentru profesiile care cer cunogtinle sau calificdri speciale

a; e.t.ludeverinfe care atest[ vechimea in munc6, in meseria qi/sau in specialitatea

candidatd.
e) Certificatul medical;
f) Documentele de eviden!6 militard
g) Declaralia pe propria raspundere cu privire la faptul cd,pe durata activitdlii la locurile

d. -.rn.d preced.rrt., nu a incdlcat prevederile art.6 aI.Z din Legea nr.325 din

23.12.2013 privind evaluarea integritdlii institulionale, cu excep\ia cazurilor cind

persoana se incadreazdin cimpul muncii pentru prima datd.

)0. Copiile de pe actele prevdntte se prezintd insolite de documentele originale, care se

certif,rcd pentru conformitate cu originalul sau in copii legalizate. 
-

21. preseleclia personalului se efectuiazd pe baza examindrii CV-ului. El trebue si

conlind informalii referitoare la:

- date personale ( nume, adresa, virsta, starea civil[ etc')

- calificdri
- Experien!6 (firma, postul ocupat, durata angajdrii, posibil motivul plecdrii)

- Starea de sdndtate

- Interese extraprofesionale- la discrelia candidatului

- Alte informalii considerate de cStre candidat importante

22. in cadrul procesului de examinare a dosarului se identificd gi aplicd cele mai

eficiente qi eficace metode qi tehnici in vedere a atragerii potenlialilor candidali pentru

ocuparea posturilor vacante.

IV. Interviul
23.in cadrul interviului incercdm sd oblinem informalii relevante despre candidat.

Aceste informalii vor face posibilS prevederea performanlelor viitoare ale candidatului

la locul de muncd qi compararea candidalilor intre ei. in cadrul interviului se testeazd

abilitdfile, aptitudinile gi motivalia candidalilor. Criteriile de evaluare a candidalilor sint:

a) abilitdli gi cunogtinle impuse de figa postului

b) capacitatea de analizd qi sintezd

c) motivalia candidatului
d) comportamentul in situalie de cizd
e) capacitatea de a lua decizii in situafii de crizd

f) iniliativa gi creativitatea
;t.i baza deciziei pozitive a Administratorului intreprinderii, specialistul resurse

umane intocmeqte actele normative necesare(proiectul ordinului de angajare, contract

individual de muncd, fiqa postului, contract cu privire la rdspunderea materiala

individual6 deplin6, dupd caz, etc.) care sint prezentate acestuia spre examinare.

25. Recrutarea personalului are ca scop identificarea persoanei potrivite pentru postul

liber gi eficienla acestuia in noua activitate.



26.in cantl absenlei candidalilor se recomandd diversificarea surselor de c6utare a

candidalilor prin:
a) Identifi 

"ui"ucandidafilor 
din interiorul intreprinderii.

b) Recomanddrile fdcute de insdqi angaja\i.

c) Foqti angajati Plecali, etc.

2T.Refuzul motivat aI angajatorului de a

fi contestat in instanla de judecatS.
angaja se intocmegte in formd scrisd 9i poate

28. Anterior incheierii contractului individual de munc6, angajatorul are

informa persoana care solicitd angajarea cu privire la principalele clauze

cuprinde contractul individual de munc6.

obligalia de a
pe care le va

V. Perioada de Probi
29. pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatului, angajatorului

(administra\ia)poate stabili o perioadS de probd, eare se indicd in Contractul individual

de muncd:
- Muncitorilor necalificali - pAnd la 15 zile

- Specialigtilor de toate genurile -pdnd la 3 luni

- Persoanelor cu funclii de rispundere - p6ni la 6 luni'

a) in aceast6 perioadd nu se include concediul medical gi alte perioade in care salariatul

a lipsit din motive intemeiate, confirmate documentar.

b) Se interzice aplicarea perioadei de probd in cazul incheierii contractului individual

de muncd cu:

- persoanele in virstd de pind la 18 ani;

- persoanele angajate prin concurs;

- persoanele care au fost transferate de la o unitate

- femeile gravide;

- rnvaLizii;

- persoanele alese in funclii elective;

la alta;

- persoanele angajateinbazaunui contract individual de

3 luni.

muncd cu o duratd de Pind la

c) pe parcursul perioadei de probd, activitatea angajatului se desfEgoari sub indrumarea

unui mentor. perioada de probd este organizatd de serviciul personal impreund cu

mentorul. Mentorul este ngmit prin ordinul conducdtorului unitd1ii, de reguld, in ziua

angajdrii, la propunerea conducdtorului direct al acestuia, in comun cu serviciul

personal.

A; C" cel pu{in 7 zile lucrdtoare inainte de expirarea perioadei de probd, se iniliazd

procesul de evaluare a activitdlii angajatului, care constd in evaluarea nivelului de

cunoagtere a specificului funcliei delinute, a cunogtinlelor teoretice qi a experienlei

practice oblinute, a comportamentului manifestat in indeplinirea sarcinilor 9i atribuliilor

specificate in figa postului. in acest scop Mentorul intocmegte Fiqa de referinla cu privire

larezultatele perioadei de probd.

e) Evaluarea activitdlii se face de mentorul gi conducbtorul direct aI angajatului in baza

Fi;ei de referin ld prezentatd de Mentor. itr ptotetul de evaluare angajatul susline test -
grila,elaborat6 de serviciul personal impreund cu mentorul inclusd in Fisa de evaluare.



f) Figa de evaluare a activitdlii angajatului realizatd in perioada de probd conline

aprecierea criteriilor de evaluare, calificativul oblinut gi propunerile respective. Fiecare

criteriu de evaluare se apreciazd cupuncte, de exemplu, de la 1 la 10. Media aritmeticd

a punctelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare se considerd nota fina16.

Calificativul de evaluare se acordd in functie de nota fina16 obfinutd:

- ,,nesatisf[cdtor" - intre 1,00 9i 5,00

- ,,satisfbcdtor" - intre 5,01 9i 7,00

- ,,bine" - intre 7,01 gi 9,00

- ,,foarte bine" - intre 9,01 9i 10,00.

g) in functie de calificativul obfinut, se face propunerea:

- de confirmare a perioadei de prob6, in cazul cind angajatul este apteciat cu cel

pufin, calificativul,,satisfd cdtot"

- de desfacere a CIM in cazvlin care angajatul a oblinut calificativul

,,nesatisfdcdtor".
h) Conlinutul fiqei de referinld se aduce la cunogtinla angaiatului, contra semndturd, in

cel mult 4 zile lucrdtoare de la inilierea procesului de evaluare.

i) in cazul in care angajatul nu este de acord cu aprecierea activitdlii sale de cdtre

mentor, et igi expune opinia in scris in figa de referin!6.

j) Fiqa de referinld qi fiqa de evaluare se prezintd Serviciului personal, in cel mult 5 zile

lucr6toare de la inilierea procesului de evaluare. Serviciul personal pregbteqte o notd

informativ6, anexeazdFisa de referinJi gi Fiqa de evaluare gi le prezintd Directorului.

inainte de luarea deciziei definitive Directorul este in drept sd discute cu angajatul.

DeciziaAngajatorului se aduce la cunogtinld angajatului pind la expirarea perioadei de

prob6.

k) in cantlin care rentltaiilperioadei de probd este satisfbcdror, nu este obligatoriu de

constatat acest lucru in scris. in canil in care rezultatul perioadei de probd este

nesatisf5c6tor, acest lucru se constatd in ordinul cu privire la concedierea salariatului, ce

se emite de cltre angajatorpind la expirarea perioadei de prob6, fardplata indemnizaliei

de eliberare din serviciu Salariatul are dreptul sd atace concedierea in instanJa de

judecatS.

VI.Dispozi{ii finale
30. prevederile prezentului.Regulament se aplicd tuturor candidafilor pentru ocuparea

funcliilor vacante.
31. Litigiile legate de angajarea in muncd se solulioneazdconform legislaliei in vigoare.

Elaborat Rotari Mariana, jurisconsult

Coordonat Agachi Tatiana, specialist resurse umane


