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REGULAMENT

cu privire la ocuparea
functiilor publice vacante
prin concurs




I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin concurs (in continuare
— Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile art.29 alin.(4) al Legii nr.158-XVI
din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

2. Prezentul Regulament stabileste:

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

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

¢) modul de constituire si componen{a comisiilor de concurs.

3. Concursul se efectueaza in scopul atragerii in autoritatea publicad a candidatilor la
ocuparea functiei publice vacante si selectérii din rindul acestora a celui mai potrivit candidat.

4. Dreptul de a participa la concurs il au persoanele care indeplinesc conditiile de baza
prevazute de lege pentru a candida la o functie publicad vacantd si cerintele specifice stabilite
pentru ocuparea acesteia.

5. Concursul este organizat de catre S.A “Drumuri Orhei”, prin intermediul serviciului
resurse umane si este desfasurat de comisia de concurs.

6. Concursul se organizeaza si se desfasoard in baza urmatoarelor principii:

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

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

egalitate a accesului la functia publica — asigurarea accesului la functia publica a oricérei
persoane care indeplineste conditiile stabilite de lege, fard discriminare pe motive de sex, virsta,
rasd, etnie, religie, optiune politici etc.;

transparentd — prezentarea informatiilor referitoare la modul de organizare si desfasurare a
concursului tuturor persoanelor interesate.

II. ORGANIZAREA CONCURSULUI

7. S.A “Drumuri Orhei”, cu cel putin 20 de zile calendaristice inainte de data desfasurarii
concursului, asigura publicarea in Monitorul Oficial al Republicii Moldova a unui anunt succint
privind denumirea autoritatii publice, a functiei/functiilor publice vacante si sursa de obtinere a
informatiei privind conditiile de desfasurare a concursului.

8. Concomitent cu publicarea anunfului, entitatea asigurd expunerea informatiei privind
conditiile de desfasurare a concursului pe pagina sa web si pe panoul informational la sediu, intr-
un loc vizibil.

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

a) denumirea si sediul autoritatii publice organizatoare a concursului;

b) denumirea functiei publice vacante;

¢) scopul si sarcinile de baza ale functiei publice vacante, conform figei postului;

d) conditiile de participare la concurs;

¢) documentele ce urmeaza a fi prezentate;

f) bibliografia concursului;

g) data-limita de depunere a documentelor;

h) modalitatea de depunere a documentelor;

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

10. In conditiile de participare la concurs se indici conditiile de bazi pentru a candida la o
functie publica vacantd conform legii, precum si cerintele specifice pentru ocuparea acesteia.

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



a) formularul de participare, specificat in anexa la prezentul Regulament;

b) copia buletinului de identitate;

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

d) copia carnetului de muncd;

e) certificatul medical, dupa caz;

f) cazierul judiciar.

12. Copiile documentelor prezentate pot fi autentificate de notar sau se prezintd 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
pct.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 raspundere. In acest caz,
candidatul are obligatia sa completeze dosarul de concurs cu originalul documentului in termen
de maximum 10 zile calendaristice de la data la care a fost declarat invingétor, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire.

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

16. Termenul de depunere a documentelor nu poate fi mai mic de 15 zile calendaristice din
ziua publicdrii anuntului.

I1I. DESFASURAREA CONCURSULUI

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

Secretarul comisiei de concurs plaseaza lista candidatilor admisi la concurs pe panoul
informational de la sediul autoritatii si pe pagina web a autoritatii publice, precum si comunica
candidatilor neadmisi la concurs motivul respingerii dosarului.

18. Concursul include interviul.

19. Lista candidatilor admisi la interviu, data si ora desfasurdrii interviului se plaseazi pe
pagina web a Societdtii si pe panoul informational. Concomitent, candidatii sint anuntati
personal despre data, ora, locul desfasurdrii interviului prin e-mail /telefon /instiintare scrisa
contra semnatura.

20. Durata interviului si intrebarile de baza se stabilesc de comisia de concurs.

21. intrebarile de baza servesc pentru obtinerea informatiei cu privire la:

a) calitatile profesionale si personale aferente functiei;

b) factorii care motiveaza si demotiveaza candidatul;

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

22. Pentru functiile publice de conducere de nivel superior si pentru cele de conducere
intrebdrile se refera si la stilurile de conducere, motivarea subalternilor, lucrul in echipa etc.

23. In cadrul interviului, membrii comisiei de concurs adreseazi unele si aceleasi intrebari
de baza fiecarui candidat la ocuparea uneia si aceleiasi functii publice vacante. Se va asigura ca
nici un candidat sa nu auda intrebdrile adresate predecesorilor sdi.

24. Nu pot fi adresate intrebdri referitoare la optiunea politica a candidatului, religie, etnie,
stare materiald, origine sociald sau intrebari care pot fi considerate discriminatorii pe criterii de
sex.

25. Aprecierea raspunsurilor la interviu se face prin sistemul de puncte de la 1 la 10,
separat de fiecare membru al comisiei de concurs §i se consemneazd intr-un proces-verbal.
Media aritmetica a punctelor acordate de membrii comisiei de concurs se considera nota finala
pentru interviu.

Candidatii care au obtinut la interviu nota finala mai jos de 6, sint exclusi din concurs.



26. Comisia de concurs intocmeste lista candidatilor care au promovat concursul, in functie
de nota finala obtinuta, in ordine descrescétoare.

Candidatul care a obtinut cea mai mare nota finald se considera invingator al concursului.

in cazul obtinerii 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.

27. Rezultatele concursului se consemneaza intr-un proces-verbal care, in termen de 2 zile
lucrdtoare dupd promovarea concursului, se prezintd persoanei/organului care are competenta
legala de numire in functie.

28. Membrii comisiei de concurs semneazi procesele-verbale si alte documente privind
activitatea comisiei. Fiecare membru are dreptul s anexeze la procesul-verbal opinia sa separati.

29. Sedinta comisiei de concurs este deliberativd daca la ea sint prezenti cel pufin 2/3 din
membri.

30. Rezultatele concursului, in termen de 3 zile lucrdtoare de la promovarea concursului,
sint plasate pe pagina web a entitdtii si pe panoul informational de la sediu. Concomitent,
candidatii sint anunfati personal despre rezultatele concursului prin e-mail /telefon /instiintare
scrisd, luatd la cunostintd contra semnétura.

31. Persoana/organul care are competenfa legald de numire in functie, prin act
administrativ, numeste candidatul invingator al concursului in functia publicd pentru care s-a
organizat concursul.

32. in cazul neprezentarii candidatului invingétor al concursului, din motive neintemeiate,
in vederea numirii in functia publicd sau a refuzului in scris de a fi numit in functia publica,
persoana/organul care are competenta legald de numire in functie desemneazda urmaétorul
candidat din lista candidatilor care au promovat concursul.

33. Societatea 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 minima de promovare a concursului.

Prelungirea concursului se realizeaza prin modificarea datei-limitd de depunere a
documentelor din informatia privind conditiile de desfasurare a concursului, fard a plasa anung
repetat in Monitorul Oficial al Republicii Moldova,

34. Daca dupa prelungirea concursului, in urma examinarii dosarelor la concurs a fost
admis iardsi un singur candidat, concursul se desfasoara conform procedurii stabilite de prezentul
Regulament.

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

35. Persoana/organul care are competenta legald de numire in functie are urmétoarele
atributii principale:

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

b) aproba textul anuntului si a informatiei cu privire la conditiile de desfasurare 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.);

) emite actul administrativ cu privire la numirea candidatului invingétor al concursului n
functia publica.



36. Atributiile specificate in pct.35 lit.b)-d) pot fi delegate, de cédtre organul care are
competenta legala de numire in functie, conducatorului executiv al autoritétii publice in cauza,
prin adoptarea unui act administrativ in acest sens.

37. Comisia de concurs are urméatoarele atributii principale:

a) elaboreazd grilele de evaluare, lista intrebarilor de bazd pentru interviu si asigurd
confidentialitatea acestora;

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

c) stabileste locul, data si ora desfasurarii interviului;

d) realizeaza desfasurarea interviului;

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

38. Presedintele comisiei de concurs are urmatoarele atributii principale:

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

b) prezideaza sedintele comisiei de concurs;

¢) atrage, in caz de necesitate, In activitatea comisiei experti independenti si functionari
publici specialisti in domeniu pentru a examina rezultatele interviului si a prezenta comentarii
asupra lor, care servesc drept suport pentru aprecierea acestora de citre membrii comisiei.

39. Secretarul comisiei de concurs are urméatoarele atributii principale:

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

b) pune la dispozitia candidatilor formularele de participare la concurs;

¢) primeste 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;

d) comunica candidatilor rezultatele examindrii dosarelor, interviului, precum si rezultatele
finale ale concursului;

e) comunica candidatilor data, locul si ora desfasurarii probei scrise si a interviului;

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

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

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

40. Serviciul resurse umane din cadrul S.A “Drumuri Orhei” are urmétoarele atributii
principale: -

a) intocmeste anuntul si informatia cu privire la conditiile de desfasurare a concursului, le
prezinta spre aprobare persoanei/organului care are competenfa legald de numire in functie;

b) stabileste bibliografia concursului;

¢) realizeaza publicitatea functiilor publice vacante;

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

e) elaboreazi proiectul actului administrativ de numire in functie a candidatului Invingéator
al concursului;

f) organizeaza procedura de integrare a functionarului public numit in entitate.

V. CONSTITUIREA SI COMPONENTA COMISIILOR DE CONCURS

41. Pentru desfisurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante, se
constituie comisii de concurs.

42. Comisiile de concurs se constituie pe o perioada 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.



43. Secretarul comisiilor de concurs este un functionar al serviciului resurse umane al
Societatii sau, dupa caz, un functionar public cu atributii in acest domeniu. Secretarul este
membru al comisiei respective.

44. In calitate de membru al comisiei de concurs poate fi desemnata persoana care:

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

b) are studii superioare;

c) are o inaltd competenta profesionala.

In calitate de membru al comisiei de concurs, nu poate fi desemnatd persoana care este
numiti sau aleasa intr-o functie de demnitate publica.

45. Membrul comisiei de concurs se afli in conflict de interese dacd este in una din
urmatoarele situatii:

a) este candidat la ocuparea unei functii publice 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 si sord a sofului/sotiei) cu oricare dintre candidafi;

¢) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau cu soful/sofia acestuia.

46. In cazul existentei unui conflict de interese de tipul celui specificat in pet.45, membrul
comisiei de concurs il va informa imediat despre aceasta pe presedintele comisiei, care ii va
suspenda participarea la activitatea comisiei, inlocuindu-l cu un membru supleant.

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

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

48. In situatia in care membrul comisiei de concurs aflat in conflict de interese nu si-a
indeplinit obligatia previzuta in pct.46, persoana/organul care are competenta legala de numire
in functie dispune, prin act administrativ, incetarea calititii de membru al comisiei de concurs.

49. In cazul in care conflictul de interese se constatd ulterior desfasurarii interviului,
rezultatele se recalculeazd prin excluderea notelor membrului comisiei aflat in conflict de
interese. In situatia in care nu este asiguratd majoritatea simpla a numarului membrilor comisiei
de concurs, presedintele comisiei de concurs invitd un membru supleant al comisiei de concurs,
care va examina dosarele candidatilor, va evalua raspunsurile la interviu.

50. incalcarea dispozitiilor pct.45 si pct.46 poate atrage raspunderea disciplinara,
administrativ, civila ori penald, potrivit legii.

VI. DISPOZITII FINALE

51. Cheltuielile pentru organizarea si desfasurarea concursului (publicarea anunfului, a
informatiei privind conditiile de desfasurare a concursului, multiplicarea formularelor de
participare, serviciile postale etc.) sint suportate de entitate.

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

52. Litigiile cu privire la concurs se solutioneazi in instanfa de contencios administrativ
competenta.



Autoritatea publica

Anexa

(11 la Regulamentul cu privire la ocuparea

Formular

. functiei publice vacante prin concurs

de participare la concursul pentru ocuparea functiei publice vacante

Functia publica solicitata

I. Date generale

Nume Prenume

Data nasterii Domiciliu

Cetatenia (inclusiv a

altor state)

Telefon serv. — E-mail
domic. - Adresa postali
mobil -

Il. Educatie

Studii de baza:

Nr. Perioada Institutia, localizarea, facultatea Specialitatea obtinuta.

crt. Diplomal/certificat
Studii postuniversitare/universitare (ciclul Il):

Nr. Perioada Institutia, adresa, facultatea Specialitatea, titlul obtinut.

crt. Diplomal/certificat
Cursuri de perfectionare/specializare in ultimii 4 ani:

Nr. Perioada Institutia, adresa Denumirea cursului Diplomalcertificat

crt.

Titluri stiintifice

Lucrari stiintifice, brevete de inventie, publicatii etc.




lll. Experienta de munca

Vechimea in serviciul public

Vechimea in domeniul aferent functiei publice solicitate

Experienta de munca aferenta functiei publice solicitate (incepind cu cea recenta)

Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilitatile de baza
Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilitatile de baza
Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilitatile de baza

IV. Calitati profesionale (autoevaluare)

Calitati

Nivel de dezvoltare si manifestare

inalt mediu

V. Calitati personale (autoevaluare)

Calitati

Nivel de dezvoltare si manifestare

tnalt mediu

VI. Nivel de cunoastere a limbilor

Denumirea limbii

Calificativ de cunoastere

cunostinte bine foarte
de baza bine




VII. Abilitati de operare pe calculator

Programe

Nivel de utilizare

VIII. Relatii de rudenie

Relatii de rudenie cu functionarii
autoritatilor publice organizatoare a
concursului

IX. Recomandari

Nr.

Nume, prenume

Organizatia, postul detinut

Tel., e-mail

1.

2,

3.

Declar, pe propria raspundere, cd datele inscrise in acest formular sint veridice. Accept dreptul
autoritatii publice de a verifica datele din formular si din documentele prezentate.

Data completarii formularului
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