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Capitolul 1. DISPOZITII GENERALE

Procedura de organizare si desfasurare a concursului public pentru ocuparea functiilor vacante

cu exceptia functiilor vacante de Director adjunct, in cadrul Institutiei Publice ,,Organizatia

pentru Dezvoltarea Antreprenoriatului”, stabileste criteriile de selectare a potentialilor salariati

ai Institutiei Publice ,,Organizatia pentru Dezvoltarea Antreprenoriatului” (in continuare

ODA), procedura de organizare si desfasurare a concursului, atributiile factorilor implicati in

procesul de organizare si desfasurare a concursului, modul de constituire si componenta

comisiilor de concurs.

Recrutarea si angajarea salariatilor in cadrul ODA se efectueaza conform urmatoarelor criterii:

1) selectare in bazd de merit, calificare profesionala, capacitate, competenta si integritate
profesionald;

2) neadmiterea favorizarii intereselor private;

3) neadmiterea formelor de discriminare pe motiv de sex, rasa, limba, religie, opinii politice
sau orice alta opinie, origine nationald sau sociala, altor forme de discriminare;

4) garantarea protejarii datelor cu caracter personal.

Prin derogare de la pct. 2 recrutarea si angajarea salariatilor in cadrul ODA nu se efectueaza

in baza concursului in urmatoarele cazuri:

a) persoana urmeaza a fi angajata in baza unui contract individual de munca cu o durata

de péna la 3 luni;
b) persoana detine statutul de salariat al ODA si care a fost transferat intr-o alta functie in
cadrul ODA;
C) persoana urmeaza a fi angajata intr-o functie de deservire tehnica.

Capitolul 11. ORGANIZAREA CONCURSULUI

Angajarea in cadrul ODA prin semnarea contractului individual de munca si aducerea la
cunostinta a fisei postului este precedatd de organizarea unui concurs cu exceptiile mentionate
la pct. 3.

Concursul se initiazd in temeiul Notei informative elaborate de Sectia managementul
resurselor umane cu conditia aprobarii acesteia de catre directorul ODA. Concursul se
organizeaza prin intermediul Sectiei managementul resurselor umane si este desfasurat de
comisia de concurs.

Sectia managementul resurselor umane va asigura transmiterea informatiei Sectiei marketing
si comunicare pentru publicarea conditiilor de desfasurare a concursului pe pagina web oficiala
a ODA si, dupa caz, pe paginile oficiale din retelele sociale ale ODA.

Sectia managementul resurselor umane publica informatia cu privire la concurs in alte mijloace
de informare (civic.md, delucru.md,etc);

Anuntul se va publica cu cel putin 15 de zile lucritoare inainte de data desfasurarii concursului.
Informatia privind conditiile de desfasurare a concursului contine Tn mod obligatoriu:

1) Denumirea si sediul juridic al ODA;

2) Denumirea functiei pentru care se organizeaza concursul,

3) Scopul si sarcinile de baza conform fisei postului;

4) Tip de angajare: perioada nedeterminata sau determinata;

5) Conditiile de aplicare;

6) Actele ce urmeaza a fi prezentate;

7) Bibliografia concursului;

8) Data-limita de depunere a dosarelor si actelor insotitoare;

9) Modalitatea de depunere a dosarului si actelor insotitoare;
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10) Numarul de telefon, adresa electronica si postald, persoana responsabila de oferirea
informatiilor suplimentare si de primire a actelor.

10. In conditiile de participare la concurs se indica criteriile de bazi pentru a candida la o functie

11.

in cadrul ODA, precum si cerintele specifice pentru ocuparea acesteia, stabilite in fisa postului
si In Clasificatorul unic al functiilor ODA la aprobarea acestuia. Pana la aprobarea
Clasificatorului unic al ocupatiilor in cadrul ODA, cerintele specifice pentru ocuparea functiei
se vor stabili conform fisei postului.

Candidatul care aplica la concurs indeplineste cumulativ urmatoarele criterii de baza:

Are studii specifice domeniului indicat in fisa postului si in Clasificatorul ocupatiilor din
Republica Moldova aprobat prin Ordinul nr. 11/2021 al Ministerului Muncii si Protectiei;

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

1) Are experienta indicata in fisa postului;

2) Cunoaste limba romana;

3) Cunoaste limba engleza daca o asemenea cerinta este stabilita in fisa postului;

4) Pe durata activitatii la locurile de munca precedente, nu a incilcat prevederile art. 7 alin.
(2) din Legea nr. 325/2013 privind evaluarea integritatii institutionale, cu exceptia
cazurilor cand persoana se incadreaza in cdmpul muncii pentru prima data;

5) Nu este privat de instanta de judecata de dreptul de a ocupa anumite functii sau de a exercita
0 anumita activitate in functiile si activitatile respective.

Candidatul in termenul indicat in anuntul privind conditiile de selectare, depune personal /prin

posta /prin e-mail dosarul, care contine:

a) formularul de participare;

b) Curriculum Vitae

c) copia buletinului de identitate;

d) copiile diplomelor de studii si ale certificatelor de absolvire a cursurilor de perfectionare
profesionala si/sau de specializare;

e) copia carnetului de munca (dupa caz) si certificatul/ certificatele cu privire la munca in
cadrul unitatii precedente, in care urmeaza sa se indice specialitatea, calificarea, functia,
durata muncii;

f) declaratia pe propria raspundere cu privire la faptul ca, pe durata activitatii la locurile de
munca precedente, nu a incdlcat prevederile art.7 alin.(2) din Legea nr.325/ 2013 privind
evaluarea integritdtii institutionale, cu exceptia cazurilor cind persoana se incadreaza in
cimpul muncii pentru prima data.

Termenul de depunere a dosarelor de concurs nu poate fi mai mic de 7 zile lucrdtoare din ziua

publicarii anunfului.

Dosarul depus de candidat se inregistreaza in Registrul documentelor de intrare in cadrul ODA.

Receptionarea si prelucrarea dosarelor neinregistrate se interzice, iar salariatul Sectiei

managementul resurselor umane este pasibil de raspundere disciplinard pentru incélcarea

acestor prevederi.

La depunerea personala a dosarului pe suport de hartie de catre candidat, pe formularul de

participare se va aplica numarul de inregistrare si data conform Registrului documentelor de

intrare Tn cadrul ODA cu eliberarea unei copii acestuia.

Dosarul depus prin intermediul postei sau email, se Inregistreazad in conditiile pct. 14 si 15, cu

comunicarea la adresa de email a candidatului a numarului de inregistrare si a datei atribuite

conform Registrului documentelor de intrare n cadrul ODA.

La receptionarea dosarului, Sectia managementul resurselor umane va completa tabelul de

inregistrare a dosarelor pentru fiecare concurs separat.

La concurs sunt admisi numai candidatii ale caror dosare de concurs sunt complete. Dosarele

de concurs depuse peste termenul-limita nu se examineaza de catre comisia de concurs, fapt

ce va fi consemnat ntr-un act de constatare intocmit si semnat de persoana responsabila din
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cadrul Sectiei managementul resurselor umane, cu notificarea candidatului prin posta
electronica.
Copiile documentelor prezentate pot fi autentificate de notar sau se prezintd impreuna cu
documentele originale pentru a verifica veridicitatea lor.
In situatia in care dosarul de concurs se depune prin postd sau e-mail, prevederile pct.17 se
aplica la data desfasurarii interviului, sub sanctiunea respingerii dosarului de concurs.
Bibliografia concursului include o lista de cel mult 7 acte normative si 3 surse de informare,
identificate Tn comun cu conducatorul subdiviziunii din care face parte functia pentru care se
organizeaza concursul, tinand cont de specificul acesteia, relevante functiei, in baza carora se
vor elabora subiectele pentru interviu.

Capitolul 111. DESFASURAREA CONCURSULUI

in 3 zile lucritoare de la expirarea termenului pentru depunerea dosarelor de concurs, comisia

de concurs examineaza dosarele candidatilor si ia decizia cu privire la admiterea lor la concurs.

Sedinta comisiei de concurs se consemneaza in proces-verbal semnat de membrii prezenti.

Secretarul comisiei de concurs asigura plasarea listei candidatilor admisi la concurs pe pagina

web a ODA, precum si notifica prin email candidatii neadmisi la concurs motivul respingerii

dosarului in legatura cu neandeplinirea criteriilor de la pct. 9.

Comisia de concurs stabileste data, ora, locul desfasurarii competitiei dosarelor. Competitia

dosarelor consta in selectarea de catre comisia de concurs a candidatului/candidatilor, in baza

dosarelor depuse, tinand cont de experienta candidatului, care se va face prin sistemul de

puncte de la 1 la 10, separat de catre fiecare membru al comisiei de concurs. Media aritmetica

a punctelor acordate de membrii comisiei de concurs se considera nota finala pentru competitia

dosarelor. Candidatii care au obtinut la competitia dosarelor nota finala mai mica de 7,5 sunt

descalificati din concurs. Rezultatele competitiei dosarelor se consemneaza intr-un proces-

verbal conform conditiilor stabilite la pct. 23.

In termen de 3 zile lucritoare de la data desfasurarii competitiei dosarelor, secretarul comisiei

de concurs asigura plasarea pe pagina web a ODA lista candidatilor admisi la interviu, data,

ora si locul, precum si notificd prin email candidatii descalificati pe motivul cad au obtinut la

competitia dosarelor nota finala mai mica de 7,5.

Interviul se sustine nu mai tarziu de 5 zile lucratoare de la data desfasurarii competitiei

dosarelor.

Candidatii admisi la interviu sunt anuntati despre data, ora, locul si formatul desfasurarii

interviului prin e-mail si telefon.

Durata interviului, lista intrebarilor de baza si grila de evaluare se stabilesc de catre comisia de

concurs. La stabilirea intrebarilor de bazd se tine cont de specificul functiei pentru care se

organizeaza concursul si de bibliografia concursului.

In cadrul interviului, membrii comisiei de concurs adreseaza unele si aceleasi intrebari de baza

fiecarui candidat la ocuparea uneia si aceleiasi functii. Se va asigura ca nici un candidat sa nu

auda intrebarile adresate predecesorilor sai.

Nu pot fi adresate intrebdri referitoare la optiunea politica a candidatului, religie, etnie, stare

materiald, origine sociala sau intrebari care pot fi considerate discriminatorii pe criterii de sex.

Intrebarile de bazi servesc pentru obtinerea informatiei cu privire la:

a) cunostintele generale aferente bibliografiei concursului;

b) calitatile profesionale si personale aferente functiei;

c) factorii care motiveaza si demotiveaza potentialul salariat;

d) comportamentul in diferite situatii, inclusiv in situatii de criza etc;

e) pentru functiile de conducere intrebarile se refera si la stilurile de conducere, motivarea
subalternilor, lucrul in echipa etc.
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Apecierea raspunsurilor la interviu se face prin sistemul de puncte de la 0 la 10, separat de
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 finala pentru
interviu.
Media aritmetica a notelor finale obtinute la competitia dosarelor si la interviu se considera
nota finald la concurs.
Comisia de concurs intocmeste lista candidatilor care au promovat concursul, in functie de
nota finald obtinuta, in ordine descrescatoare.
Candidatul care a obtinut cea mai mare nota finalad se considera invingator al concursului.
In cazul obtinerii unor note finale egale, comisia de concurs departajeaza candidatii conform
gradului de corespundere conditiilor de participare la concurs, in baza documentelor din
dosarul de concurs.
Rezultatele concursului se consemneaza intr-un proces-verbal.
Membrii comisiei de concurs semneaza declaratia privind lipsa conflictului de interese cu
candidatul, declaratia privind confidentialitatea datelor cu caracter personal continute in
dosarul candidatului, declaratia privind nedivulgarea subiectelor pregatite pentru interviu,
procesele-verbale, precum si alte documente privind activitatea comisiei. Fiecare membru are
dreptul sa anexeze la procesul-verbal opinia sa separata.
Dosarele candidatilor, actele elaborate de Sectia managementul resurselor umane si Comisia
de concurs si se prezintd directorului ODA. Directorul ODA este in drept sd verifice
conformitatea organizarii concursului. In cazul in care, identifica vicii de procedura admise de
Comisia de concurs la organizarea concursului, anuleaza prin ordin procedura realizata, iar in
privinta salariatului/salariatilor care au admis viciile de procedura dispune initierea anchetei
de serviciu conform prevederilor a Codului muncii.
In cazul in care nu au fost identificate vicii de proceduri la organizarea concursului, directorul
ODA aproba angajarea candidatului desemnat céstigator.
Rezultatele concursului, inclusiv anularea acestuia, sunt plasate pe pagina web a ODA.
Concomitent, candidatii sunt anuntati personal despre rezultatele concursului prin e-mail.
Candidatului desemnat castigator in notificarea mentionatd la pct. 42 i se comunica despre
faptul ca termenul limita de incepere a activitdtii de munca in cadrul ODA, nu poate fi mai
mare de 14 zile din momentul notificarii.
In cazul neprezentarii neintemeiate a candidatului desemnat castigitor In timp de 3 zile
lucratoare de la data la care a fost notificat in vederea incheierii contractului individual de
munca, sau a refuzului in scris de a incheia contractul individual de munca, directorul ODA
angajeaza prin incheierea contractului individual de muncad urmatorul candidat care a promovat
interviul de angajare.
ODA prelungeste termenul concursului in cazul in care:
a) in urma evaluarii dosarelor de concurs se constatd ca niciun candidat nu intruneste
cerintele specifice ale concursului;

b) dupa examinarea dosarelor, la concurs poate fi admis doar un singur candidat;
C) niciun candidat nu s-a prezentat la interviu.

. ODA poate prelungi termenul concursului Tn cazul in care:

a) nu au fost depuse dosare in termenul stabilit;

b) nici un candidat nu a obtinut nota minima de promovare a concursului;

c) candidatul numit invingator a refuzat angajarea si nu exista un alt candidat care a promovat
concursul.

Prelungirea concursului se realizeaza prin modificarea datei-limitd de depunere a dosarelor de

concurs din informatia privind conditiile de desfasurare a concursului, fara a plasa un nou

anunt.

Daca dupa prelungirea concursului, in urma examinarii dosarelor la concurs a fost admis un

singur candidat, concursul se desfasoara conform procedurii stabilite de prezenta procedura.
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Directorul ODA poate dispune suspendarea concursului Th cazul in care este instituit regimul
starii de urgenta, de asediu sau de razboi.
Directorul ODA poate dispune incetarea concursului in cazul lichidarii functiei.
Dosarele de participare ale candidatilor care au promovat concursul, dar nu au fost angajati,
precum si ale candidatilor respinsi, se pastreaza 1in cadrul Sectiei managementul resurselor
umane, conform Indicatorului documentelor-tip si al termenelor lor de pastrare pentru organele
administratiei publice, pentru institutiile si organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova,
aprobat de Agentia Nationalda a Arhivelor. Ulterior acestea se nimicesc, conform ordinii
stabilite.

Capitolul 1V. ATRIBUTIILE ANGAJATILOR ODA LA ORGANIZAREA SI
DESFASURAREA CONCURSULUI

Directorul ODA are urmatoarele atributii principale:

a) Emite ordinul de constituire a comisiei de concurs, inclusiv desemnarea presedintelui si
secretarului acesteia;

b) Aproba sau respinge nota informativd cu privire la propunerea de a initia concursul,
conditiile de desfasurare si textul anuntului;

c) Decide asupra prelungirii, suspendarii sau anularii concursului in conditiile prezentei
proceduri;

d) Asigura disponibilitatea membrilor comisiei de concurs de a-si exercita atributiile care le
revin,

e) Angajeaza candidatul desemnat castigator al concursului;

f) La identificarea viciilor de procedurda admise de Comisia de concurs la organizarea
concursului, anuleaza prin ordin procedura realizatd, iar in privinta salariatului/salariatilor
care au admis viciile de procedura dispune initierea anchetei de serviciu conform
prevederilor a Codului muncii.

Sectia managementul resurselor umane are urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste nota informativa care contine anuntul si informatia cu privire la conditiile de
desfasurare a concursului, le prezinta spre aprobare directorului ODA;

b) stabileste bibliografia concursului in comun cu conducatorul subdiviziunii din care face
parte functia pentru care se organizeaza concursul;

C) asigurd transparenta organizarii concursului prin publicarea pe pagina oficiala a ODA a
informatiilor aferente prevazute in aceasta procedurd;

d) realizeaza publicitatea functiilor vacante si/sau temporar vacante;

e) elaboreaza actul de constatare in privinta dosarului in cadrul concursului public depus peste
termen;

f) intocmeste nota informativd cu privire la aprobarea angajarii candidatului desemnat
castigator;

g) elaboreaza proiectul contratului individual de munca si a ordinului de angajare n functie a
candidatului Invingator al concursului;

h) organizeaza procedura de instruire initiald a noului angajat.

Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza lista intrebarilor de baza pentru interviu si asigurd, prin declaratia scrisa a
fiecarui membru, confidentialitatea acestora;

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

C) stabileste locul, data si ora desfasurarii competitiei dosarelor si a interviului;

d) realizeaza desfasurarea competitiei dosarelor si a interviului;

e) apreciaza rezultatele obtinute de fiecare candidat si intocmeste lista candidatilor care au
promovat concursul, cu specificarea rezultatelor finale.

Presedintele comisiei de concurs are urmatoarele atributii principale:
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a) conduce procesul de desfasurare a concursului in conformitate cu prezenta procedura;

b) prezideaza sedintele comisiei de concurs;

C) monitorizeaza transparenta organizarii concursului;

d) sesizeaza in scris directorul ODA, prin nota informativa inregistrata corespunzator, despre
circumstantele care pot afecta sau afecteazd conformitatea procedurii de organizare si
desfasurare a concursului.

Secretarul comisiei de concurs este desemnat din randul angajatilor Sectiei managementul

resurselor umane si are urmatoarele atributii principale:

a) supravegheaza respectarea procedurii de organizare si desfasurare a concursului;

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

C) comunica candidatilor rezultatele examinarii dosarelor, probei interviului, precum si
rezultatele finale ale concursului;

d) comunica candidatilor data, locul si ora desfasurarii probei interviului;

e) perfecteaza procesele-verbale si alte documente privind activitatea comisiei;

f) indeplineste alte atributii pentru asigurarea bunei desfasurari a concursului.

Comisiile de concurs se constituie prin ordinul directorului ODA din 3-5 membri, inclusiv

presedinte si secretar, precum si din 2 membri supleanti.

In componenta comisiilor pentru selectarea candidatilor care vor fi angajati intr-o functie de

executie se va include cel putin un angajat al Sectiei managementul resurselor umane, un

angajat al Sectiei juridice si achizitii si seful subdiviziunii In cadrul careia se organizeaza
concursul pentru functia vacanta.

In componenta comisiilor pentru selectarea candidatilor care vor fi angajati in functia de sefi

de subdiviziuni se va include directorul ODA sau directorul adjunct In subordinea caruia se

afla subdiviziunea, cel putin un angajat al Sectiei managementul resurselor umane, un angajat
al Sectiei juridice si achizitii.

Membrii comisiei de concurs in procesul indeplinirii atributiilor lor de serviciu, in calitate de

subiecti ai declararii averii si intereselor personale sint obligati sa respecte principiile generale

de evitare a conflictelor de interese dupa cum este reglementat in Legea nr. 133/2016 privind
declararea averii $i a intereselor personale.

Capitolul V. iNCHEIEREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Contractul individual de munca se va incheia in forma scrisa in baza consimtamantului partilor
si poate fi incheiat pe o perioadd nedeterminatd sau pe o perioada determinata, in cazurile
special prevazute de Codul muncii al Republicii Moldova.

Contractul individual de munca se intocmeste in doud exemplare originale, se semneaza de
catre parti. Un exemplar al Contractului individual de munca se inméneaza salariatului, iar
celalalt se pastreaza in cadrul Sectiei amanagementul resurselor umane. Contractul individual
de munca isi produce efectele din ziua semnarii, daca contractul nu prevede altfel.
Concomitent cu semnarea contractului individual de munca se semneaza si fisa postului.
Angajarea se legalizeaza prin ordinul directorului ODA care este emis in baza Contractului
individual de munca negociat si semnat de parti. Ordinul de angajare se aduce la cunostinta
salariatului, sub semndturd, in termen de 3 zile lucrdtoare de la data semnarii de catre parti a
Contractului individual de munca. La cererea scrisa a salariatului, angajatorul elibereaza
acestuia o copie a ordinului, legalizatd in modul stabilit, in termen de 3 zile lucratoare.
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In cazul in care functia in care este angajati sau transferatd persoana impune transmiterea unor
mijloace fixe, active circulante, materiale sau documente, prin ordinul directorului se constituie
comisia de primire-predare si se perfecteaza un Proces-verbal de primire-predare.
Contractul individual de muncad nu poate fi modificat decat printr-un acord
suplimentar/aditional semnat de parti, care se anexeaza la contract si este parte integrantd a
acestuia. Acordul aditional se intocmeste in forma scrisa in doua exemplare originale, dintre
care unul se pastreaza la angajator, anexandu-se la Contractul individual de munca, altul se
inmaneaza salariatului. Modificare a Contractului individual de muncad se considera orice
modificare care vizeaza cel putin una dintre clauzele prevazute la art. 49 alin. (1) al Codului
muncii Republicii Moldova.



