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| OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE VACANTE PRIN CONCURS. Recomanddri metodice

|I. | INTRODUCERE

Recomandarile metodice ,,Ocuparea functiei publice vacante prin concurs” (in
continuare — Recomandari metodice) au fost elaborate la solicitarea colaboratori-
lor serviciilor resurse umane din cadrul autoritatilor publice si sint axate pe redarea
aspectului metodologic al procedurii de ocupare a functiei publice vacante prin cele
mai bune practici de recrutare si selectare a personalului din serviciul public.

Prezentele Recomandari metodice au fost elaborate in baza Legii nr.158-XVI din 4
iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public si a Regula-
mentului cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin concurs, aprobat prin
Hotarirea Guvernului nr. 201 din || martie 2009 ,,Privind punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public”.

Recomandarile metodice vor servi drept suport metodologic in procesul de reali-
zare a procedurii de ocupare a functiei publice vacante si vor contribui la aplicarea
corecta si uniforma a prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public, Regulamentului cu privire la ocupa-
rea functiei publice vacante prin concurs, la promovarea celor mai bune practici in
domeniul angajarii personalului in autoritatea publica.

Prezentele Recomandari metodice contin notiuni de baza privind concursul pen-
tru ocuparea functiei publice vacante, unele aspecte importante cu privire la
desfasurarea probei scrise si a interviului, modele de documente necesare pentru
realizarea concursului: anunturi, scrisori, formulare, tabele care au fost pilotate la
atelierele ,,Implementarea prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public” si perfectate ulterior. De asemenea,
in Recomandari sint incluse unele intrebari parvenite de la colaboratorii serviciilor
resurse umane, functionarii publici si raspunsurile la acestea.

In procesul de elaborare au fost consultate manuale in domeniul managementului
resurselor umane, diferite materiale metodice si instructive in domeniul recrutarii si
selectarii personalului, inclusiv ale Institutului de Personal si Dezvoltare din Londra,
SIGMA — Programul OCDE si UE, revista ,,Upravlenie personalom”, din Internet.

Recomandarile metodice sint destinate sefilor si colaboratorilor serviciilor resurse
umane din cadrul autoritatilor publice, conducatorilor autoritatilor publice centrale
si locale, sefilor de subdiviziuni, functionarilor publici. Prezentele Recomandari me-
todice pot fi utilizate in procesul de instruire a functionarilor publici.



2. | OCUPAREA FUNCTIEI
PUBLICE VACANTE

Glosar:

Functie publica vacanta — functia publicd care nu este ocupatd de nimeni, fdrd
titular (sursa: DEX).

Recrutare — procesul de identificare si atragere cdtre autoritatea publicd a
candidatilor pentru ocuparea functiilor publice vacante — a persoanelor care cores-
pund cerintelor postului, posedd caracteristicile cerute de post.

Selectare — procesul de alegere din rindul candidatilor pentru ocuparea functiilor
publice vacante a celor mai potrivite persoane, in baza unor criterii specifice stabi-
lite conform fisei postului.

Sistemul de recrutare si selectare — totdlitatea strategiilor, metodelor si pro-
cedurilor incluse intr-un proces sistematic si continuu de planificare a necesarului
de persondl, identificare a functiilor publice vacante, publicitate, preselectie in baza
documentelor, selectie, luare a deciziei de alegere a candidatului potrivit, numire in
functie si incadrare a functionarului public.

Concurs — intrecere, competitie, concurentd intre doud sau mai multe persoane
care urmdresc acelasi avantaj, acelasi rezultat;examen prin care mai multi candidati
concureazd pentru un numdr limitat de locuri (sursa: DEX).

Asigurarea autoritatii publice cu personal calificat (recrutarea si selectarea perso-
nalului) este una din cele mai esentiale parti componente ale gestionarii resurselor
umane din autoritatile publice si, respectiv, a intregii ei activitati. De reusita sistemu-
lui de recrutare si selectare a personalului, a realizarii intregului proces de ocupare
a functiilor publice vacante depinde:

* costurile/cheltuielile, inclusiv de timp, atit pentru procesul de ocupare a functiilor
publice vacante, cit si pentru integrarea noilor angajati;

* succesul dezvoltarii profesionale a functionarilor publici;
= activitatea §i performantele autoritatii publice in intregime;

" capacitatea autoritatilor nu numai de a se adapta la schimbari, tehnologii noi, dar
si de a le promova in societate;

* imaginea autoritatii publice.

| 2. Ocuparea functiei publice vacante




| OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE VACANTE PRIN CONCURS. Recomanddri metodice

2.1. Cadrul normativ

Ocuparea functiilor publice vacante in serviciul public din Republica Moldova se
realizeaza in baza Sistemului de recrutare si selectare, prevazut de Legea nr.158-XVI
din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public (Monitorul
Oficial al Republicii Moldova, 2008, nr.230-232, art.840) si Regulamentul cu privire la
ocuparea functiei publice vacante prin concurs, aprobat prin Hotarirea Guvernului
nr. 201 din || martie 2009 ,,Privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.|158-
XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public”
(Monitorul Oficial, 2009, nr.55-56, art.249).

Atit Legea cu privire la functia publica si statutul functionarului public (in continuare
— Legea nr.158/2008), cit si Regulamentul cu privire la ocuparea functiei publice
vacante prin concurs (in continuare — Regulament) contin standarde obligatorii cu
privire la asigurarea posibilitatilor egale a candidatilor la ocuparea functiei publice
vacante, indiferent de rasa, sex, virsta, religie, apartenenta sau neapartenenta la unul
din partide etc. Actele normative nominalizate prevad angajarea in serviciul public
numai in baza de merit, competitivitate deschisa si obiectiva.

2.2. Modalitati de ocupare a functiei publice vacante

Conform prevederilor art.28 din Legea nr.158/2008, ocuparea functiei publice va-
cante se face prin una din urmatoarele modalitati: concurs, promovare sau transfer.

Promovarea. Modul in care se face promovarea este prevazut in art. 45 din Legea
nr.158/2008. Conform prevederilor articolului mentionat, poate fi promovat intr-
o functie publica superioara functionarul public care a obtinut in urma evaluarii
performantelor profesionale calificativul ,,foarte bine” la ultimele 2 evaluari sau cali-
ficativul ,,bine” la ultimele 3 evaluari.

Transferul. Conform art. 48 din Legea nr.158/2008, transferul poate fi in aceeasi
unitate/subdiviziune, intre unitatile/subdiviziunile interioare ale autoritatii publice
sau Tntre doua autoritati publice. De asemenea, art. 48 prevede ca autoritatile pu-
blice pot da publicitatii functiile publice care pot fi ocupate prin transfer la cerere.
In situatia in care doi sau mai multi functionari publici soliciti ocuparea unei functii
publice prin transfer la cerere, este avantajat functionarul public care are experienta
mai apropiata/relevanta de experienta ceruta de functia vacanta.

Concursul. Conform art. 28 din Legea nr.158/2008, concursul se organizeaza, de
regula, dupa aplicarea modalitatilor de ocupare a functiei publice vacante prin pro-
movare sau transfer.



Comentarii:

Serviciul resurse umane generalizeazd propunerile cu privire la modalitatea de ocupare a
functiei publice vacante si prezintd conducerii autoritdtii publice proiectul actului adminis-
trativ cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin promovare, transfer sau concurs.

In functie de decizia conducerii autoritatii publice, procesul de ocupare a functiei publice
vacante poate sd se desfdsoare prin:

| Redlizarea procedurii de ocupare a functiei publice vacante prin promovare sau
transfer.

sau/si

Il. Redlizarea procedurii de ocupare a functiei publice vacante prin concurs.

Recomandari:

= Pentru a completa o functie publicd vacantad: apelati, la inceput, la resursele umane
interne si, doar in cazul lipsei candidatilor potriviti, la resursele umane din exterior.

I 2. Ocuparea functiei publice vacante




| OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE VACANTE PRIN CONCURS. Recomanddri metodice

3. | REALIZAREA CONCURSULUI PENTRU
OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE VACANTE

3.1.Notiuni de baza

Legea nr.158/2008 defineste concursul ca una din modalitatile de ocupare a functiei
publice vacante.

Conform pct.3 al Regulamentului, concursul se efectueaza in scopul recrutarii/atra-
gerii catre autoritatea publica a candidatilor la ocuparea functiei publice vacante si
selectarii din rindul acestora a celui mai potrivit candidat.

Pct.5 al Regulamentului prevede ca concursul este organizat de autoritatea publica
in subordinea careia se afla functia publica vacanta prin intermediul serviciului re-
surse umane si este desfasurat de comisia de concurs.

Atit Legea nr.158/2008, cit si Regulamentul prevad organizarea si desfasurarea
concursului in baza unor principii a caror respectare este asigurata de prevederile
Regulamentului si este obligatorie pentru autoritatile publice:

* competitie deschisd — informarea populatiei despre functiile publice vacante,
asigurarea accesului liber de participare la concurs, pentru ca orice cetatean
sa-si poata realiza dreptul la ocuparea unei functii publice — pct. 7, 8 etc,;

= competentd si merit profesional — selectarea celor mai competente persoane
in baza unor criterii clar definite si a unei proceduri unice de evaluare — pct.
15,24,25,26,27,33, 34, 35,51 lit.c) etc.;

= egdlitate a accesului la functia publicd — asigurarea accesului la functia publica
a oricarei persoane care indeplineste conditiile stabilite de lege, fara discri-
minare pe motive de sex, virsta, rasa, etnie, religie, optiune politica etc.— pct.
4,10, |1 etc.;

" transparentd — prezentarea informatiilor referitoare la modul de organizare
si desfasurare a concursului tuturor persoanelor interesate — pct. 9, 10, 15,
17,43 etc.

Realizarea intocmai a prevederilor Regulamentului va asigura sanse egale tuturor
candidatilor, va asigura selectia fara prejudecati, prevenirea oricaror interventii poli-
tice si a persoanelor influente, va asigura ca nu va fi admisa discriminarea dupa sex,
virsta, nationalitate, partenenta sau nepartenenta la unul din partide.

3.2. Organizarea si desfasurarea concursului

Procedura concursului pentru ocuparea unei functii publice vacante consta din re-
crutare si selectare. Actiunile de recrutare sint realizate la etapa de organizare a
concursului, actiunile de selectare — la etapa de desfasurare a acestuia.



Organizarea concursului (recrutarea)

Organizarea concursului (recrutarea) se realizeaza in citeva etape:

Etape Actiuni Materiale/ Documente
I. Prega- ||. Revizuirea sau elaborarea Fisei postului | Fisa postului vacant
tirea ma- |2, Pregitirea descrierii succinte a scopului, | Descrierea scopului, sarci-
terialelor sarcinilor si responsabilitatilor de baza | nilor si responsabilitatilor
Idocumen- ale titularului functiei vacante. de bazi.
telor nece- |3, Pregitirea specificirii persoanei — Lista cerintelor specifice
sare pentru cerintelor specifice ale functiei publice |ale postului vacant fata de
initierea si vacante fatd de persoand persoani
organiza- |4 Elaborarea bibliografiei concursului Bibliografia concursului
rea concur- — anexa nr.l'
sului 5. Elaborarea informatiei cu privire la Formularul pentru com-
conditiile de participare la concurs pletarea informatiei
— anexa nr.2
ll.Anun- |6. Plasarea anuntului in Monitorul Oficial | Anuntul —anexa nr.3
tarea al Republicii Moldova, alte surse mass-
concursului media
7. Plasarea Informatiei cu privire la
conditiile de participare la concurs pe
pagina web a autoritatii publice, panoul
informational, in alte surse de infor-
mare
8. Oferirea, la solicitarea candidatilor, a
informatiilor si lamuririlor de rigoare
Ill. Primirea |9. Primirea si examinarea dosarelor de
dosarelor concurs
de concurs | |0. Contactarea, dupi caz,a candidatilor
pentru a completa dosarele de
concurs
I'I. Completarea Tabelului de inregistrare | Tabelul de inregistrare
a dosarelor de concurs a dosarelor de concurs
(anexa nr.| la procesul-ver-
bal nr.1 al sedintei comisiei
de concurs) — anexa nr.4
IV.Admi- | 12. Sedinta nr.l: Lista candidatilor admisi
terea la | * examinarea dosarelor de concurs si ad- |la concurs (anexa nr.2
concurs miterea la concurs la procesul-verbal nr.1 al

sedintei comisiei de concurs)
—anexa nr.5
Procesul-verbal nr.|?

al sedintei comisiei de
concurs — anexa nr.6

Alici si In continuare — anexe la prezentele Recomandari metodice.
Alici si In continuare — numerotarea proceselor-verbale este orientativa.

| 3. Realizarea concursului pentru ocuparea functiei publice vacante




| OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE VACANTE PRIN CONCURS. Recomanddri metodice

Comentarii:

pct.l = Fisa postului se elaboreazd in cazul in care functia publicd vacantd este nou-
creatd in autoritatea publicd. In cazul existentei fisei postului, aceasta este revizuitd si, dupd
caz, actualizatd.

pct.2 = Scopul, atributiile si responsabilitdtile de bazd din fisa postului se formuleazd
succint, pentru a fi incluse in anunt.

pct.3 = Cerintele specifice ale functiei publice vacante fatd de persoand reprezintd o listd
a cdlitatilor profesionale importante, necesare pentru realizarea eficientd a atributiilor de
serviciu: studii, experientd, cunogtinte, abilitdti, atitudini/comportamente (calitati personale)
etc. Important este ca in aceastd listd sd fie incluse, in primul rind, calitdtile profesionale si
personale absolut necesare — asa numitii ,,factori de succes”. Anume in baza acestor fac-
tori vor fi elaborate insdrcindrile pentru proba scrisd si intrebdrile de bazd pentru interviu.

pct.4 — Conform pct.15 al Regulamentului, bibliografia concursului include lista actelor
normative si a altor surse de informare, relevante functiei publice vacante, in baza cdrora
se vor elabora subiectele pentru proba scrisd si interviu:

*  Constitutia Republicii Moldova;

*  acte normative in domeniul serviciului public;

* acte normative in domeniul administratiei publice centrale/locale;

*  acte normative in domeniul de specialitate;

*  alte surse de informare.

pct. 1-4 = Se redlizeazd in comun cu seful direct al postului vacant, specialistii in domeniu.

pct.5 = Conform pct. 9 al Regulamentului, informatia privind conditiile de desfdsurare a
concursului contine, in mod obligatoriu:

a) denumirea si sediul autoritdtii publice organizatoare a concursului;

b) denumirea functiei publice vacante;

¢) scopul si sarcinile de bazd ale functiei publice vacante, conform fisei postului;
d) conditiile de participare la concurs;

e) documentele ce urmeazd a fi prezentate;

f)  bibliografia concursului;

g) data-limitd de depunere a documentelor;

h) modalitatea de depunere a documentelor;

i) numdrul de telefon, adresa electronicad si postald, persoana responsabild de oferi-
rea informatiilor suplimentare si de primirea documentelor.

Conditiile de participare la concurs sint stabilite de art. 27 al Legii nr.158/2008.

pct.6-7 — In afard de publicarea unui anunt succint in Monitorul Oficial al Republicii
Moldova, publicitatea trebuie sd se facd printr-un mijloc de comunicare adecvat; sd retind



atentia celor cdrora li se adreseazd in mod direct; sd enunte cerintele care urmeazd sd fie
indeplinite; sd provoace un rdspuns din partea acelora care corespund cerintelor. Anuntul
trebuie sd fie bine conceput; sd ofere informatii suficiente; sd fie formulat cit mai exact si
politicos, sd fie creativ si atrdgdtor.

Recomandari:

* Redlizati pregdtirea pentru initierea concursului, in mod obligatoriu, in comun cu seful
direct al postului vacant, specialistii in domeniu:

examinarea, revizuirea, actualizarea fisei postului vacant;

formularea variantei succinte a scopului, sarcinilor si responsabilitdtilor de bazd;

elaborareal/reformularea cerintelor specifice ale postului vacant fatd de persoand
(lista calitdtilor profesionale importante, necesare pentru realizarea eficientd a
atributiilor de serviciu);

stabilirea bibliogrdfiei.

Atrageti o deosebitd atentie identificdrii factorilor de succes.

Desfdasurarea concursului (selectarea)

Conform pct. 18 din Regulament, concursul, ca procedura de selectare a celui mai
potrivit candidat din cei admisi, include proba scrisa si interviul.

Proba scrisd

Glosar:

Test — probd de evaluare prin care se examineazd cunogtintele, abilitdtile unei
persoane intr-un anumit domeniu.

Test-grila — testul, la efectuarea cdruia persoana trebuie sa selecteze rdspunsul/
rdaspunsurile corecte din mai multe optiuni prezentate.

Proba scrisa, ca una din etapele concursului, are drept scop testarea cunostintelor si
abilitatilor necesare pentru indeplinirea sarcinilor si atributiilor functiei publice vacante si
se realizeaza, conform Regulamentului, in urmatorii pasi:

Etape Actiuni Materiale/Documente
V. Proba |13. Sedinta nr.| (continuare)': 3 variante de lucrari pentru
scrisd proba scrisa si grilele de evaluare

X elaborarea si aprobarea va-
riantelor de lucrari pentru
proba scrisa;

(anexele nr.3 si 4 la procesul-verbal
nr.| al sedintei comisiei de concurs)
—anexele nr.7 5i 8

X stabilirea datei, orei si locului

- S Procesul-verbal nr.| al sedintei
desfasurarii probei scrise ’ 7

comisiei de concurs — anexa nr.6

Aceste intrebari pot fi si pe agenda unei alte sedinte.

I 3. Realizarea concursului pentru ocuparea functiei publice vacante




| OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE VACANTE PRIN CONCURS. Recomanddri metodice

Etape Actiuni Materiale/Documente

I4. Comunicarea candidatilor Scrisori — anexa nr.9
despre admiterea la concurs
si realizarea probei scrise

I5. Organizarea probei scrise

|6. Realizarea probei scrise

17. Sedinta nr.2": Tabelul de inregistrare a rezul-
tatelor probei scrise completate
de fiecare membru al comisiei
de concurs (anexa nr.lla procesul-
verbal nr.2 al sedintei comisiei de
concurs) —anexa nr.10

X aprecierea de catre fie-
care membru al comisiei de
concurs a lucrarilor la proba
scrisa si completarea tabelelor
de inregistrare a rezultatelor;
Tabelul generalizat de inregis-
trare a rezultatelor probei scrise
(anexa nr.2 la procesul-verbal nr.2
al sedintei comisiei de concurs)
—anexa nr.| |

X discutarea rezultatelor pro-
bei scrise, intocmirea listei
candidatilor care au promovat
proba scrisa si sint admisi la
interviu

Lista candidatilor admisi la inter-

viu (anexa nr.3 la procesul-verbal

nr.2 al sedintei comisiei de concurs)

—anexa nr.|12

Procesul-verbal nr.2 al sedintei
comisiei de concurs — anexa nr.|3

Comentarii:

pct. I3 — Pentru a aprecia cunogstintele si abilitdtile candidatiilor referitor la continutul activitatii
functiei publice vacante si cerintelor specificate in Fisa postului, comisia de concurs elaboreazd,
cel putin, trei variante de lucrdri pentru proba scrisd. Lucrdrile se elaboreazd in baza bibliografiei
care se contine in informatia privind conditiile de desfdsurare a concursului.

Conform prevederilor pct.20 din Regulament, fiecare variantd de lucrare trebuie:
*  sd includd un test sau test-grild care contine 4-6 subiecte si 2-3 insdrcindri practice;

*  sd fie insotitd de o grila de evaluare.

Subiectele pentru teste/teste-grila trebuie:
* sd corespundd cerintelor functiei pentru care se desfdsoard concursul;
* sd fie din domeniul cadrului normativ ce reglementeazd activitatea administratiei publice;

* sd fie din domeniul cadrului normativ ce reglementeazad activitatea functionarilor publici.

Numarul sedintei este orientativ.



La pregdtirea raspunsurilor pentru testele-grila se iau in considerare urmdtoarele
aspecte:

fiecare subiect poate avea un singur rdspuns corect;
subiectele, intrebdrile si rdspunsurile trebuie sd se regdseascd in informatiile din sursele
bibliografice;

in cazul testelor-grild pot fi formulate rdspunsuri-capcand pentru a aprecia capaci-
tatea candidatilor de a andliza situatia descrisd in insdrcinare din diferite puncte de
vedere.

Insarcindrile practice trebuie sd fie relevante atributiilor functiei publice vacante si sd
prevadd realizarea unor sarcini concrete:

elaborarea planului de actiuni pentru realizarea unei sarcini / unui obiectiv concret,
pregdtirea unei sedinte cu un anumit subiect, elaborarea unui proiect de decizie la
anumite subiecte etc. (pentru functiile publice de conducere de nivel superior si pentru
cele de conducere);

intocmirea si/sau redactarea diferitelor tipuri de scrisori, indicatii, proiecte de rapoarte,
de decizii etc. (pentru functiile publice de executie).

Grila de evaluare urmeazd a fi elaboratd pentru fiecare variantda de lucrare in parte. La
elaborarea grilei de evaluare se tine cont de urmdtoarele aspecte:

fiecdrui subiect trebuie sd-i corespundd un anumit numdr de puncte;

subiectele cu un grad de dificultate mai mare trebuie sd fie evaluate cu un numdr de
puncte mai mare;

suma punctelor stabilite pentru toate subiectele din lucrare nu poate fi mai mare de
0 — numdrul maximal de puncte stabilit pentru proba scrisd.

' Comisia de concurs se constituie pentru o perioadd de citiva ani.

@ In ce mod pot fi elaborate insarcinarile pentru proba scrisa in cazul
in care membrii comisiei nu sint specialisti in domeniul de activitate
specific functiei publice vacante?

Conform pct. 51 al Regulamentului, presedintele comisiei de

concurs are dreptul sa atraga, in caz de necesitate, in activitatea
comisiei experti independenti si functionari publici specialisti in do-
meniu pentru a examina probele scrise ale candidatilor si a prezenta
comentarii asupra lor, respectiv, expertii independenti si specialistii
in domeniu pot si trebuie sa fie invitati la elaborarea subiectelor
pentru proba scrisa.

Alici si in continuare — intrebari parvenite de la colaboratorii serviciilor resurse umane, functionarii
publici si raspunsurile la acestea.
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Recomandari:

Formulati insdrcindrile, intrebdrile pentru proba scrisd clar, folosind cuvinte simple, nu
sofisticate.

Folositi pentru proba scrisd la functiile de executie mai mult testele-grild, iar la functiile
de conducere — atit testele-grild, cit si testele care necesitd raspunsuri desfdsurate.

Asigurati calitatea in elaborarea si aprecierea subiectelor si insdrcindrilor pentru pro-
ba scrisd prin implicarea la lucrdrile comisiei de concurs a expertilor independenti si
a functionarilor publici — specialisti in domeniu.

Pentru a facilita acest proces, includeti in actul administrativ de initiere a concursului
un punct prin care sd fie prevazut implicarea la lucrdrile comisiei de concurs (inclusiv
la elaborarea insdrcindrilor pentru proba scrisd) a specialistilor in domeniu (inclusiv
din alte autoritdti publice).

La elaborarea variantelor de lucrdri pentru proba scrisd nu uitati cd durata pro-
bei scrise, care se stabileste in functie de gradul de dificultate si complexitate al
insdrcindrilor, nu poate depdsi trei ore astronomice.

Asigurati confidentialitatea lucrdrilor la proba scrisd prin:

elaborarea de cdtre expertii independenti, specialistii in domeniu a subiectelor
aparte, si nu a lucrdrilor in intregime;

formularea unui numdr mai mare de subiecte, decit este necesar, pentru a pregdti
cele trei variante de lucrdri;

selectarea de cdtre comisie, din subiectele propuse de cdtre specialisti, a numdrului
necesar de subiecte si insdrcindri, pentru a elabora, cel putin, trei variante de lucrdri;

sigilarea in plicuri separate a fiecdrei variante de lucrare aprobatd de cdtre comi-
sia de concurs, precum si a grilei de evaluare a lucrdrii respective;

interzicerea de a face pe plicurile cu variantele de lucrdri careva insemndri, notite.

pct. 15 = Organizarea probei scrise include un sir de actiuni, printre care:

*

*

*

plasarea pe pagina web a autoritdtii publice si pe panoul informational de la sediul
acesteia a informatiei despre data, ora si locul desfasurdrii probei scrise (stabilite de
comisia de concurs la prima sedintd);

anuntarea candidatilor despre data, ora si locul desfdsurdrii probei scrise;

crearea conditiilor adecvate pentru desfdsurarea probei scrise: local cu incalzire/aeri-
sire, mese (cite o masd aparte pentru fiecare candidat), scaune, calculatoare (in cazul
in care ati planificat realizarea lucrdrilor pe calculator), copiator etc.;

pregdtirea pentru fiecare candidat a unui pix $i a unui set de hirtie capsat, cu stampila
autoritdtii publice aplicatd pe fiecare pagind;

pregdtirea pentru membrii comisiei de concurs a pixurilor si a hirtiei pentru notite;



X pregdtirea, dupd caz, a actelor normative/seturilor de acte normative, pentru a fi consul-

tate de cdtre candidati in procesul de realizare a unor insdrcindri specifice, inclusiv a
insdrcindrilor care au ca scop aprecierea deprinderilor de a lucra cu documentele din
cadrul normativ si/sau de a le aplica in cazuri concrete.

Poate sa se desfagoare proba scrisa pentru concursul la mai multe
@ functii publice vacante in una si aceeasi sala’

In una si aceeasi sala poate fi desfasurata proba scrisa pentru mai
multe functii publice vacante, daca concursul pentru ocuparea aces-
tora este realizat de o singura comisie de concurs. De exemplu, in
cazul in care concursul se desfasoara concomitent pentru functiile
publice de specialist principal in sectia administratie publicd si consultant
in probleme resurse umane, atunci proba scrisa poate fi desfasurata in
una si aceeasi sala (deoarece toate functiile mentionate sint in subor-
dinea presedintelui raionului,concursul conform Regulamentului,este
realizat de o singura comisie de concurs). In cazul in care in acelasi
timp se organizeaza si proba scrisa pentru functia publica vacanta
de specialist principal in Directia generald finante, atunci aceasta se va
desfasura intr-o alta sala (functia publica in cauza se subordoneaza
Directiei generale finante, care are statut de persoana juridica si,
conform Regulamentului, constituie comisia sa de concurs).

Recomandari:

Nu fixati proba scrisd dupd prinz, dar nici la o ord matinald. Tineti minte cd unii
candidati trebuie sd parcurgd un drum mai lung pentru a se prezenta la proba scrisd
si pentru a se intoarce acasd dupd aceasta.

Strdduiti-vd sd creati conditii pentru efectuarea pe calculator a probei scrise in intre-
gime sau a unor insdrcindri.

Rezervati in lucrdrile, insdrcindrile, setul de hirtie pregdtite pentru candidati suficient
spatiu pentru introducerea rdspunsurilor.

v oA

pct. 16 — Proba scrisd se desfdsoard in mai multi pasi, printre care:

X instructajul cu privire la desfasurarea probei scrise — candidatii prezenti in sald sint

familiarizati cu regulile de desfdsurare a probei scrise prevdzute in pct. 21-29 ale Re-
gulamentului;

extragerea variantei de lucrare care urmeazd sd fie realizatd de cdtre candidati — unul
din candidatii prezenti la proba scrisd extrage un singur plic din cele trei variante
de lucrdri aprobate de comisia de concurs. In cazul in care in una si aceeasi sald se
desfdsoard proba scrisd pentru concursul la mai multe functii publice vacante, se va
extrage cite o variantd de lucrare pentru fiecare functie publicd vacantd in parte;

* multiplicarea variantei de lucrdri selectate pentru toti candidatii prezenti la proba scrisd;
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distribuirea tuturor candidatilor a materialelor necesare — varianta de lucrare, seturi de
hirtie special pregdtite din timp, pixuri;

codificarea lucrdrilor — secretarul comisiei de concurs ldmureste candidatilor procedura
de codificare, fiecare candidat inscrie numele si prenumele sdu in coltul din dreapta
pe prima fild a setului de hirtie. Dupd aceasta candidatii lipesc inscrierea astfel incit
datele inscrise sd nu poatd fi identificate. Secretarul codificd lucrdrile si aplica stampila
autoritdtii publice;

realizarea de cdtre candidati a probei scrise —in prezenta membrilor comisiei de concurs
si in timpul stabilit, candidatii indeplinesc testele/testele-grild, insdrcindrile practice de sine
stdtdtor, fdrd a se consulta cu cineva sau a consulta careva surse informationale (inclusiv
telefoanele mobile), cu exceptia cazurilor necesare de utilizare a actelor normative;

prezentarea lucrdrilor — la expirarea timpului destinat probei scrise, candidatii prezintd
lucrdrile secretarului comisiei de concurs, semnind despre acest fapt intr-o listd special
intocmitd Tn acest scop. Secretarul comisiei de concurs verificd dacd toate lucrdrile au
fost scrise pe seturile de hirtie repartizate. In cazul in care cineva din candidati a folosit
pentru lucrare nu numai setul de hirtie repartizat, dar si altd hirtie, acesta va fi eliminat
din concurs, fapt despre care se va consemna in procesul-verbal.

Recomandari:

Rezervati timp pentru realizarea instructajului membrilor comisiei de concurs cu
privire la standardele/regulile de desfasurare a probei scrise.

Rezervati timp pentru clarificarea tuturor intrebdrilor candidatilor referitoare la regu-
lile de desfdsurare a probei scrise prevdzute de Regulament.

Monitorizati permanent situatia. Nu permiteti incdlcarea regulilor prevazute de Re-
gulament nici de cdtre candidati, nici de cdtre membrii comisiei de concurs.

Nu creati situatii confuze care pot duce la incdlcarea regulilor prevazute de Regula-
ment si, drept rezultat, la contestdri, plingeri din partea candidatilor nemultumiti.

pct. 17 = Evaluarea lucrdrilor candidatilor se efectueazad in felul urmator:

*

*

examinarea, in caz de necesitate, a lucrdrilor de cdtre specialisti in domeniu, experti
independenti si elaborarea comentariilor respective, fdrd a face aprecieri concrete;

verificarea lucrdrilor de cdtre membrii comisiei de concurs — fiecare membru al co-
misiei de concurs verificd lucrdrile codificate ale fiecdrui candidat. In procesul de eva-
luare a lucrdrilor membrii comisiei pot folosi comentariile expertilor independenti,
functionarilor publici specialisti in domeniu. Fiecare membru al comisiei de concurs
completeazd Tabelul de inregistrare a rezultatelor probei scrise;

completarea Tabelului generalizat a rezultatelor obtinute la proba scrisd — la a doua/
urmdtoarea sedintd a comisiei de concurs secretarul acesteia completeazd Tabelul
generalizat al rezultatelor obtinute la proba scrisd. Dupd calcularea notei finale pentru
proba scrisd, lucrdrile se decodificd si se elaboreazd lista candidatilor care au promovat
proba scrisd.



Cum procedam in cazul in care proba scrisa a fost promovata doar
de un singur candidat?

Conform prevederilor pct. 30 din Regulament, in cazul in care pro-
ba scrisa a fost promovata doar de un singur candidat, concursul
continua:la urmatoarea etapa a concursului — interviul — va participa
doar candidatul respectiv.

@

Interviul

Interviul, ca una din etapele concursului,are drept scop obtinerea informatiei cu privire
la cdlitdtile profesionale si personale ale candidatului, comportamentul acestuia in dife-

rite situatii si se realizeaza, conform Regulamentului, in urmatorii pasi:

Etape

Acgiuni

Materiale/ Documente

VI. Interviul

I8. Sedinta nr.2 (continuare)':

X aprobarea intrebarilor de
baza pentru Interviu;

X stabilirea datei, orei si locu-
lui desfasurarii interviului

Lista intrebarilor de baza pentru
interviu (anexa nr.4 la procesul-
verbal nr.2 al sedintei comisiei de
concurs) — anexa nr.14

Procesul-verbal nr.2 al sedintei co-
misiei de concurs — anexa nr.13

I9. Comunicarea candidatilor
a informatiei cu privire la
rezultatele probei scrise si
admiterea la interviu.

Scrisori — Anexa nr.15.

20. Organizarea interviului

21. Realizarea interviului cu
aprecierea de catre fiecare
membru al comisiei de
concurs a raspunsurilor
la interviu si completarea
tabelelor de inregistrare a
rezultatelor

Tabelul de inregistrare a rezultate-
lor interviului completat de fiecare
membru al comisiei de concurs
(anexa nr.| la procesul-verbal nr.3 al
sedintei comisiei de concurs) — anexa
nr.16

Tabelul generalizat de inregistrare
a rezultatelor interviului (anexa
nr.2 la procesul-verbal nr.3 al sedintei
comisiei de concurs) —anexa nr. |7

22. Sedinta nr.3:

* discutarea rezultatelor in-
terviului si intocmirea listei
candidatilor care au promo-
vat interviul

Lista candidatilor care au promo-
vat interviul (anexa nr.3 la proce-
sul-verbal nr.3 al sedintei comisiei de
concurs) —anexa nr.18

Aceste intrebari pot fi si pe agenda unei alte sedinte.
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pct. 18 — Regulamentul prevede realizarea interviului axat pe aspecte comportamentale.
De aceea, conform pct.33 al Regulamentului, intrebdrile de bazd servesc pentru obtinerea
informatiei cu privire la calitdtile profesionale si personale aferente functiei vacante; factorii
care motiveazd si demotiveazd candidatul; comportamentul in diferite situatii, inclusiv in
situatii de crizd etc. Conform pct.34 al Regulamentului, pentru functiile publice de condu-
cere de nivel superior si pentru cele de conducere intrebdrile se referd si la stilurile de
conducere, motivarea subalternilor, lucrul in echipa etc.

Pentru a minimaliza nervozitatea, noi practicam sa familiarizam

@ candidatii din timp cu intrebarile de la interviu — ii inminam fiecarui
candidat care asteapta sa fie invitat la interviu lista intrebarilor. Este
corecta practica noastra?

de a aprecia comportamentul candidatului, inclusiv reactiile acestuia
in diferite situatii nu va fi atins. Cea mai buna prognoza a viitorului
comportament este comportamentul in situatii similare din trecut.
Intrebirile trebuie si fie necunoscute de candidati, si-i faci si se
gindeasca si sa-si aduca aminte de experienta anterioara, adica nu se
admite distribuirea intrebarilor din timp.

,Nervozitatea”, intr-adevar, va fi minimalizata, dar scopul interviului

pct.20 - Se pregdteste din timp biroul in care se va desfdsura interviul, se aranjeazd masa
si scaunele in aga mod ca sd fie create conditii confortabile atit pentru membrii comisiei de
concurs, cit si pentru candidati.

Se pregdteste apd, hirtie pentru notite, formulare — tabele de inregistrare de cdtre membrii
comisiei a rdspunsurilor la interviu.

Se face instructajul membrilor comisiei de concurs cu privire la regulile de readlizare a
interviului.

Recomandari:

= Puteti organiza interviul intr-o sald de sedinte care, de obicei, este comodd, bine
iluminatd si protejatd de sunete strdine.

Nu uitati sd deconectati telefoanele.

Urmariti ca scaunul candidatului sa nu fie mai jos decit scaunele membrilor comisiei.
In caz contrar puteti sd- puneti pe candidat in situatie nepldcutd, incomoda.

pct.2] = Interviul se desfdsoard conform regulilor stabilite in pct.35-36 ale Regulamentu-
lui. In cadrul interviului, membrii comisiei de concurs adreseazd unele si aceleasi intrebdri
de bazd fiecdrui candidat la ocuparea uneia si aceleiasi functii publice vacante. Se va asi-
gura ca nici un candidat sd nu audd intrebdrile adresate predecesorilor sdi. Nu pot fi adre-
sate intrebdri referitoare la optiunea politicd a candidatului, religie, etnie, stare materiald,
origine sociald sau intrebdri care pot fi considerate discriminatorii pe criterii de sex. Se va
crea o atmosferd binevoitoare, respectuoasd fatd de candidat.



Recomandari:

Nu transformati interviul in examen profesional. Folositi proba scrisd pentru apre-
cierea cunostintelor si abilitatilor profesionale ale candidatilor, iar interviul — pentru
aprecierea calitdtilor personale si a comportamentului candidatilor.

In procesul interviului folositi intrebdri orientate la comportamentul real, rdspunsurile
la care va vor furniza informatii pretioase. Decit sd puneti intrebdri ipotetice despre
careva situatii imaginare, mai bine rugati candidatii sd vd povesteascd despre ceea ce
au fdcut, cum au procedat ei in realitate in situatii similare din trecut. Recunoasterea
de cdtre candidat a greselilor comise in trecut mdrturisesc despre curajul si, de ase-
menea, despre maturitatea si posibilitatea de cregtere.

Divizati intrebdrile intre membrii comisiei de concurs. Puteti sd divizati si rolurile de

1)

intervievator binevoitor”, , intervievator sever”, ,expert” etc. Insdsi reactia candidatu-
lui la diferiti oameni poate fi importanta.

Tineti minte regula ,,80/20”:1n partea principald a interviului 80% din timp trebuie sa
vorbeascd candidatul, iar 20% - membrii comisiei. Strdduiti-vd sd nu grabiti candidatul
in cazul in care acesta se opreste si ,,cautd” cuvinte pentru a formula gindul sau.

Nu cddeti in ispita de a patrunde in viata personald a candidatului — interesul fatd de
informatia care nu se referd la activitatea profesionald poate avea consecinte nepldcute.

Rezervati citeva minute dupd fiecare interviu pentru a aprecia rdspunsurile candi-
datului. Nu discutati calitdtile pozitive si neajunsurile candidatului inainte ca fiecare
membru al comisiei sG completeze formularele de apreciere. Luati in considerare
ceea ce se referd la activitatea profesionald.

Generalizarea rezultatelor concursului

In conformitate cu pct. 38 din Regulament, concursul se finalizeaza cu generalizarea
rezultatelor obtinute de candidati la proba scrisa si interviu:

Etape Actiuni Materiale/Documente
Vil. Gene- | 23. $edinta nr.3 (continuare)': Tabelul generalizat de Tnregistrare
ralizarea a rezultatelor concursului (anexa

* completarea Tabelului generali-

rezul- N nr.4 la procesul-verbal nr.3 al sedintei
zat de inregistrare a rezultate- I >
tatelor . comisiei de concurs) —anexa nr.19
lor concursului;
concursu- . s
\ . Lista candidatilor care au promo-
lui X discutarea rezultatelor concur- ;

vat concursul (anexa nr.5 la pro-
cesul-verbal nr.3 al sedintei comisiei
de concurs) — anexa nr. 20

sului, completarea si intocmirea
listei candidatilor care au pro-
movat concursul
Procesul-verbal nr.3 al sedintei co-
misiei de concurs —anexa nr. 2|

24. Comunicarea candidatilor Scrisori — anexa nr.22

despre rezultatele concursului

Aceste intrebari pot fi si pe agenda unei alte sedinte.
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Comentarii:

Se intocmeste lista candidatilor care au promovat concursul, in functie de nota finald
obtinutd la concurs, in ordine descrescdtoare.

In cazul obtinerii de cdtre doi sau mai multi candidati a unor note finale egale, comisia de
concurs, conform prevederilor pct.39 din Regulament, va examina suplimentar documen-
tele acestora din dosarele de concurs. Candidatii vor fi departajati conform gradului de
corespundere a acestora conditiilor de participare la concurs.

3.3. Finalizarea activitiii,:ii comisiei de concurs

Toata procedura de realizare a concursului se documenteaza. La finalizarea concur-
sului, Serviciul resurse umane primeste, prin act de predare-primire — anexa nr.23,
toate documentele comisiei de concurs si le pastreaza timp de un an.

Comentarii:

Informatia despre candidati este confidentiald si este accesibild doar pentru persona-
lul implicat in realizarea concursului. Informatia poate fi prezentatd numai la dispozitia
instantelor judiciare pentru cercetarea posibilelor adresdri ale candidatilor.

Recomandari:

= Verificati dacd fiecare membru al comisiei de concurs a completat citet si clar fiecare

tabel de apreciere a probei scrise si a interviului. Insistati sd fie fdcute inscrierile res-
pective in compartimentul ,,Comentarii”.




4. | NUMIREA CANDIDATULUI iNVINGATOR
AL CONCURSULUI iN FUNCTIE

Procedura de ocupare a functiei publice vacante se finalizeaza cu numirea candida-
tului invingator al concursului in functie:

Actiuni Materiale/Documente
I. Discutarea colaboratorului Serviciului Scrisoare de invitatie — anexa
resurse umane cu candidatul invingator al nr.24
concursului
2. Verificarea invingatorului concursului Declaratia de verificare,

chestionarul, conform Legii
nr.27 1-XVI din 18 decembrie

2008
3. Organizarea intrunirii candidatului invingator
al concursului cu conducatorul autoritatii
publice
4. Intocmirea actului administrativ cu privire la | Act administrativ cu privire
numirea in functie la numirea in functie — anexa
nr.25
5. Elaborarea, dupa caz, si aprobarea Planului Plan individual de integrare
individual de integrare a noului angajat in — anexa nr.26.
autoritatea publica
6. Elaborarea, dupa caz, si aprobarea Program individual — anexa
Programului individual de desfasurare a nr.27

perioadei de proba pentru functionarul
public debutant

Comentarii:

pct. | — Serviciul resurse umane discutd cu invingdatorul concursului despre procedura de
numire in functia publicd, inclusiv despre necesitatea verificdrii recomandarilor indicate in
formularul de participare la concurs si a datelor/informatiilor, conform prevederilor Legii
nr.271-XVI din 18 decembrie 2008 privind verificarea titularilor si a candidatilor la functii
publice.

pct.2 — Serviciul resurse umane organizeazd realizarea procedurii de verificare a
invingdtorului concursului conform prevederilor Legii nr. 27 [-XVI din |8 decembrie 2008
privind verificarea titularilor si a candidatilor la functii publice.

Se verificd, dupd caz, recomandadrile indicate in formularul de participare a invingdtorului
concursului.

Se solicitd, dupd caz, prezentarea certificatelor medicale de cdtre invingdtorul concursului.
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pct.3 = Serviciul resurse umane organizeazd intrunirea conducerii autoritdtii publice cu
candidatul invingdtor al concursului. Conform prevederilor pct.45 din Regulament, in cazul
neprezentdrii candidatului, din motive neintemeiate, in vederea numirii in functia publicd
sau a refuzului in scris de a fi numit in functia publicd, se desemneazd urmdtorul candidat
din lista candidatilor care au promovat concursul.

pct.4 — In cazul in care candidatul invingdtor se incadreazd pentru prima datd in serviciul
public, in actul administrativ de numire in functia publicd vacantd se face mentiunea cu
privire la stabilirea perioadei de probd.

pct.5 = Planul individual de integrare in autoritatea publicd se elaboreazd pentru noii
angajati.

Planul individual de integrare se elaboreazd de cdtre serviciul resurse umane, in comun cu
conducdtorul direct al noului angajat.

Serviciul resurse umane are in sarcind monitorizarea i facilitarea procesului de integrare
a noului angajat in autoritatea publicd.

pct.é6 — Programul individual de desfdsurare a perioadei de probd pentru functionarul
public debutant se elaboreazd in cazul in care candidatul invingdtor se incadreazd pentru
prima datd in serviciul public.

Programul individual de desfdsurare a perioadei de probd se elaboreazd de cdtre con-
ducdtorul direct in comun cu mentorul functionarului public debutant si serviciul resurse
umane.

Serviciul resurse umane monitorizeaza i faciliteazd desfdsurarea perioadei de probd a
functionarului public debutant.



5. | FACTORII IMPLICATI iN PROCESUL
DE REALIZARE A CONCURSULUI

Conform pct.5 din Regulament, concursul este organizat de autoritatea publica in
subordinea careia se afla functia publica vacanta prin intermediul serviciului resurse
umane si este desfasurat de comisia de concurs.

In procesul de organizare si desfagsurare a concursului sint implicati mai multi factori:

— persoana/organul care are competenta legala de numire in functie (in continuare
— conducatorul autoritatii publice);

— serviciul resurse umane;
— comisia de concurs;
— presedintele comisiei de concurs;

— secretarul comisiei de concurs.

5.1. Conducatorul autoritatii publice

Conducatorul autoritatii publice, calauzindu-se de obiectivele strategice ale acesteia,
decide ,,soarta” functiei publice vacante si/sau modalitatea de ocupare a acesteia.

De asemenea, conducatorul ia decizia cu privire la promovarea/transferul unui
functionar public Tn functia publica vacanta.

In cazul in care conducatorul ia decizia cu privire la initierea concursului, se emite
actul administrativ respectiv, cu stabilirea termenelor de realizare si a responsabili-
lor pentru organizarea si desfasurarea acestuia.

In scopul organizarii si desfasurarii concursului, conducatorul autoritatii publice,
conform prevederilor pct.48 din Regulament:

» emite actul administrativ de constituire a comisiei de concurs, inclusiv de de-
semnare a presedintelui si secretarului acesteia;

» 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;

» asigura activitatea comisiei de concurs (birou, echipament tehnic, mijloace de
comunicare, materiale necesare, consumabile etc.);

» emite actul administrativ cu privire la numirea candidatului invingator al concur-
sului in functia publica.
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Comentarii:

Conducdtorul autoritdtii publice este responsabil de eficienta managementului resurselor
umane din autoritatea publicd, inclusiv de eficienta intregului proces de ocupare a functiilor
publice vacante, de organizarea si desfdsurarea concursului. Reiesind din acest considerent,
conducdtorul autoritdtii publice va respecta cu strictete prevederile Legii nr.1 58/2008/2008,
a Regulamentului si va cere respectarea acestora de la toti factorii implicati in proces.

Recomandari:

Cum trebuie sa procedeze conducatorul autoritatii publice in
situatia in care unul din membrii comisiei de concurs nu a informat
presedintele comisiei despre faptul ca se afla in conflict de interese?

Conform pct.64 din Regulament, in situatia in care membrul comi-
siei de concurs aflat in conflict de interese nu a informat imediat
despre aceasta presedintele comisiei, conducatorul autoritatii pu-
blice dispune, prin act administrativ, incetarea pentru acest membru
a calitatii de membru al comisiei de concurs.

Are oare conducatorul autoritatii publice dreptul sa refuze numirea
in functie a invingatorului concursului?

In conformitate cu prevederile Legii nr.158/2008 si a Regulamen-
tului, invingatorul concursului este determinat de catre comisia de
concurs. La rindul sau, comisia de concurs, inclusiv presedintele
si secretarul acesteia, este constituita prin act administrativ al
conducatorului autoritatii publice. Prin acest act administrativ
conducatorul autoritatii publice ii deleagha, de fapt, comisiei de
concurs, dreptul si responsabilitatea de a decide asupra persoanei
care va ocupa functia publica vacanta. In cazul respectirii prevederi-
lor cadrului normativ privind ocuparea functiei publice vacante prin
concurs, conducatorul autoritatii publice nu are temei de a refuza
numirea in functie a candidatului invingator al concursului.

m  Pentru a evita ambiguitatea in procesul de luare a deciziilor cu privire la constitui-
de concurs, initierea concursurilor, numirea in functiile publice vacante,

rea comisiei
prin decizia

consiliului raionalllocal, in temeiul prevederilor art. 53 alin.(2) din Legea

nr.436-XVI din 28 decembrie 2006, atributiile specificate la lit.b)-d) din pct.48 al
Regulamentului pot fi delegate presedintelui raionuluilprimarului.




5.2. Serviciul resurse umane

Serviciul resurse umane din autoritatea publica/persoana cu atributii in domeniul
gestionarii resurselor umane (in continuare — serviciul resurse umane) este respon-
sabil de buna organizare a procesului de ocupare a functiilor publice vacante:

»

culege,analizeaza si generalizeaza propunerile cu privire la functia publica vacanta,
promovarea / transferul functionarilor publici, cererile functionarilor publici de a
fi transferati in functiile publice vacante;

pregateste pentru conducerea autoritatii publice informatiile si proiectele acte-
lor administrative respective.

Conform prevederilor pct.53 din Regulament, serviciul resurse umane din cadrul
autoritatii publice are urmatoarele atributii principale in organizarea concursului
pentru ocuparea functiilor publice vacante:

» intocmeste continutul anuntului si a informatiei cu privire la conditiile de
desfasurare a concursului, le prezinta spre aprobare persoanei/organului care
are competenta legala de numire in functie;

» stabileste bibliografia concursului;

» realizeaza publicitatea functiilor publice vacante;

» primeste, la finalizarea concursului, prin act de predare-primire, toate documen-
tele comisiei de concurs si le pastreaza timp de un an;

» elaboreaza proiectul actului administrativ de numire in functie a candidatului
invingator al concursului;

» organizeaza procedura de integrare a functionarului public numit in autoritatea
publica.

Comentarii:

In cazul in care serviciul resurse umane este prezentat printr-o singurd persoand, aceasta,
de reguld, va trebui sa execute si atributiile secretarului comisiei de concurs.

Recomandari:

Andlizati si actualizati fisa postului, intocmiti continutul anuntului si a informatiei
cu privire la conditiile de desfasurare a concursului, stabiliti bibliografia in comun cu
conducdtorul direct al functiei publice vacante si specialistii in domeniu.

Plasati informatia cu privire la conditiile de participare la concurs intr-un loc accesibil
si vizibil pentru cetdteni.

Tineti minte! Numdrul mic al candidatilor la concurs sau lipsa acestora este si rezul-
tatul unei publicitdti insuficiente.

Aveti grijd de integrarea cit mai rapidd a invingdtorului concursului.
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5.3. Comisia de concurs

Compartimentul IV al Regulamentului stabileste atributiile si responsabilitatile co-
misiei de concurs, inclusiv a presedintelui si secretarului acesteia.

COMISIA DE CONCURS

Comisia de concurs Tsi desfasoara activitatea in toate cazurile in care este anuntat
concursul.

Conform prevederilor pct.50 din Regulament, comisia de concurs are urmatoarele
atributii principale:

» elaboreaza variantele lucrarilor scrise, grilele de apreciere, lista intrebarilor de
baza pentru interviu si asigura confidentialitatea acestora;

» examineaza dosarele candidatilor si aproba lista celor admisi la concurs;
» stabileste locul, data si ora desfasurarii probei scrise si a interviului;
» realizeaza desfasurarea probei scrise si a interviului;

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

Comentarii:

Membrii comisiei de concurs poartd responsabilitate pentru implicarea proprie in proce-
sul de desfdsurare a concursului in strictd conformitate cu prevederile Regulamentului.
Din aceste considerente, membrii comisiei sint obligati sd cunoascd cadrul normativ care
reglementeazd activitatea functionarului public, in special, Regulamentul.

lor pentru lucrarile scrise,a grilelor de evaluare si a listei intrebarilor
de baza pentru interviu?

@ Cine din membrii comisiei este responsabil de elaborarea variante-

Membrii comisiei de concurs elaboreaza de sine statator variantele
lucrarilor scrise, grilele de evaluare si lista intrebarilor de baza pen-
tru interviu doar in cazul in care sint specialisti in domeniu. in caz
contrar, presedintele comisiei implica in aceasta activitate specialisti
in domeniu — experti independenti si/sau functionari publici.

Toti membrii comisiei de concurs trebuie sa fie prezenti in sala in
care se desfasoara proba scrisa?’

siei de concurs in sala in care se desfasoara proba scrisa. Este obliga-
toriu ca, cel putin, 2/3 din membrii comisiei de concurs sa participe
la verificarea lucrarilor scrise de candidati.

Regulamentul nu prevede expres prezenta tuturor membrilor comi-



@ In ce caz sedinta comisiei de concurs nu se considera deliberativa?

Conform prevederilor pct.42 din Regulament, sedinta comisiei de
concurs nu se considera deliberativa in cazul in care la sedinta sint

prezenti mai putin de 2/3 din membri.

PRESEDINTELE COMISIEI DE CONCURS

Conform prevederilor pct.5| din Regulament, presedintele comisiei de concurs are
urmatoarele atributii principale:

» conduce procesul de desfasurare a concursului in conformitate cu Regulamentul;

» prezideaza sedintele comisiei de concurs;

» atrage, in caz de necesitate, in activitatea comisiei experti independenti si
functionari publici specialisti in domeniu, pentru a elabora/examina probele scri-
se ale candidatilor si a prezenta comentarii asupra lor, care servesc drept suport
pentru aprecierea acestora de catre membrii comisiei.

Comentarii:

Presedintele comisiei de concurs poartd responsabilitate deplind pentru organizarea si
realizarea corectd si la timp a procedurii de concurs, conduce toate sedintele comisiei de
concurs, modereazd toate discutiile membrilor comisiei.

Cine conduce sedintele comisiei de concurs in cazul in care
@ presedintele comisiei lipseste din motive intemeiate?

In asemenea caz, presedintele comisiei / comisia desemneaza pentru
. perioada respectiva un presedinte interimar din rindul membrilor

comisiei, fapt consemnat in procesul-verbal al sedintei respective.

Recomandari:

Asigurati-vd cd fiecare membru al comisiei de concurs cunoaste bine Legea
nr.158/2008 si Regulamentul.

Organizati pentru membrii comisiei de concurs sesiuni de instruire — familiarizare
cu prevederile Legii nr.158/2008 si ale Regulamentului, atrageti o deosebitd atentie

necesitdtii de a respecta principiile si standardele prevdzute de cadrul normativ.

Redlizati la fiecare etapd instructaje cu membrii comisiei de concurs.

Nu incdlcati prevederile Regulamentului, monitorizati respectarea procedurii de orga-
nizare si desfdsurare a concursului.
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SECRETARUL COMISIEI DE CONCURS

Secretarul comisiei de concurs are cele mai multe atributii si responsabilitati in proce-
sul de organizare si desfasurare a concursului: asigura activitatea comisiei, indeplineste
tot lucrul tehnic si fiind, de regula, membru al comisiei, apreciaza candidatii.

Conform prevederilor pct.52 din Regulament, secretarul comisiei de concurs are
urmatoarele atributii principale:

4
>
4

supravegheaza respectarea procedurii de organizare si desfasurare a concursului;
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 cores-
punderea documentelor primite cu cele specificate in informatia cu privire la
conditiile de desfasurare a concursului;

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

comunica candidatilor data, locul si ora desfasurarii probei scrise si a interviului;
codifica si decodifica lucrarile candidatilor;
perfecteaza procesele-verbale si alta documentatie privind activitatea comisiei;

transmite serviciului resurse umane, prin act de predare-primire, toate docu-
mentele comisiei de concurs, la finalizarea concursului;

indeplineste alte atributii in vederea asigurarii bunei desfasurari a concursului.

Comentarii:

Secretarului comisiei de concurs ii revine responsabilitatea de a:

=

4

cunoaste foarte bine prevederile actelor normative si procedura cu privire la organiza-
rea si desfdsurarea concursului;

aplica corect aceste prevederi in realizarea concursului;

familiariza membrii comisiei de concurs cu prevederile cadrului normativ, cu principiile
care trebuie sd fie respectate, cu alte aspecte specifice procedurii respective;

monitoriza fiecare ,,pas”/etapd in procesul de realizare a concursului.
@ In cazul in care secretarul comisiei de concurs este si unicul colabo-

rator al serviciului resurse umane, cum se transmit acestuia docu-
mentele comisiei pentru pastrare!

in actul de predare-primire se va semna presedintele comisiei ci a

»predat”, iar colaboratorul serviciului resurse umane (care, in acest
caz, este si secretarul comisiei de concurs) — ca a ,,primit” docu-
mentele comisiei de concurs.



CONSTITUIREA COMISIEI DE CONCURS

Modul de constituire si componenta comisiilor de concurs pentru functiile pu-
blice de conducere si de executie din autoritatile publice centrale, autoritatile
administratiei publice locale de nivelul al doilea si cele de nivelul intii sint reglemen-
tate de prevederile pct.54 alin. 3)-5).

Comentarii:

Comisiile de concurs sint constituite prin acte administrative emise de conducdtorul
autoritdtii publice — anexa nr.28.

Componenta comisiei de concurs este propusd conducdtorului autoritatii publice de cdtre
serviciul resurse umane. In calitate de membri ai comisiei de concurs trebuie sd fie desem-
nate persoane cu experientd in domeniul administratiei publice, cu sucese demonstrate
in gestionarea personalului. Pentru ca candidatii la ocuparea functiilor publice vacante sd
aibd incredere in comisia de concurs, membrii acesteia trebuie sd fie cunoscuti, respectati
in autoritatea publicd.

Regulamentul prevede desemnarea in calitate de membru al comi-

@ siei de concurs a conducatorului adjunct al autoritatii publice, si nua
conducatorului.Are dreptul conducatorul sa fie membru al comisiei
si presedinte al acesteia?

Regulamentul (pct.54) prevede ca in componenta comisiei de
concurs, de reguld, se desemneaza adjunctul conducatorului. Aceasta

nu inseamna ca conducatorul nu poate fi desemnat in calitate de

membru sau presedinte al acesteia, insa prevederea stipulata in pct.

54 al Regulamentului are la baza mai multe argumente, printre care:

* multitudinea de probleme strategice, majore care necesita a fi
solutionate zilnic de catre conducatorul autoritatii publice si
care nu pot fi delegate altor persoane;

* crearea posibilitatii de a examina plingerile si/sau contestatiile
candidatilor la nivelul autoritatii publice, cu implicarea conduca-
torului;

* excluderea situatiilor de conflicte de interese (excluderea
influentei asupra membrilor comisiei) etc.

In cazul in care n autoritatea publica lipseste serviciul resurse uma-
ne, cine va exercita atributiile secretarului comisiei de concurs?

In cazul in care in autoritatea publici lipseste serviciul resurse umane
ca subdiviziune aparte, in calitate de secretar al comisiei de concurs
se desemneaza functionarul public care exercita functiile atribuite
serviciului resurse umane de gestionare a resurselor umane.

©6
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Este legala instituirea comisiei de concurs pentru o perioada de un
an de zile, si nu de patru ani, cum este prevazut de Regulament?

Regulamentul (pct.57) nu prevede expres limita minima a perioa-
dei pentru care este instituita comisia de concurs. Este stipulat ca
aceasta perioada nu poate fi mai mare de patru ani.

Cine va institui comisia de concurs pentru ocuparea functiilor pu-
blice vacante din cadrul unui inspectorat care se subordoneaza mi-
nisterului de ramura?

Avind n vedere ca inspectoratul este autoritate publica cu statut
de persoana juridica, comisia de concurs va fi instituita prin actul
administrativ al conducatorului acestui inspectorat.

Este in drept consiliul raional sa delege presedintelui raionului
atributiile de organizare si desfasurare a concursului pentru functiile
publice vacante din subdiviziunile subordonate consiliului raional?

Conform art.53 alin. 2) din Legea nr.436-XVI din 28 decembrie
2006 privind administratia publica locala “presedintele raionului, in ca-
litatea sa de autoritate publicd executivd, poate indeplini si alte atributii
prevdzute de legislatia in vigoare sau incredintate de consiliul raional”.
Reiesind din aceasta prevedere, consiliul raional este in drept sa de-
lege presedintelui raionului sarcini si responsabilitati privind realiza-
rea procedurilor de personal in subdiviziunile subordonate consiliu-
lui raional, inclusiv privind organizarea si desfasurarea concursului.



6. | BIBLIOGRAFIE

Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2008, nr.230-232,
art.840).

Regulamentul cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin concurs, apro-
bat prin Hotarirea Guvernului nr. 201 din | Imartie 2009 ,,Privind punerea in
aplicare a prevederilor Legii nr.I58-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia
publica si statutul functionarului public” (Monitorul Oficial al Republicii Moldova,
2009, nr.55-56, art. 249).

Conceptia cu privire la politica de personal in serviciul public, aprobata prin
Hotarirea Parlamentului nr. 1227-XV din 18 iulie 2002 (Monitorul Oficial al Re-
publicii Moldova, 2002, nr 122-123).

M.Armstrong, A Handbook of Personnel Management Practice, Kogan Page Ltd,
2003.

Recrutment and Selection,Workbook two, Certificat in Personnel Practice, Mal-
pas Flexible Learning Ltd, 1997.

Codes of practice.The IPD Code on Recrutment, Institut of Personnel and De-
velopment, 1990.

Civil Service Management Code, Cabinet Office (Office of Public Service), Lon-
dra, special edition,1998.

Managementul si dezvoltarea resurselor umane in administratia publica; Ministe-
rul Relatiilor Interne, Administratiei Publice si Descentralizarii, Grecia, 1998.

Wiliam WV. Larson, Conducting a Job Interview, Macmillan USA, Inc., A Pearson
Education Company.

. Alic Birca, Managementul resurselor umane, Editura A.S.E.M., Chisinau, 2005.

. Viorel Lefter, Aurel Manolescu si altii, Managementul Resurselor Umane: studii

de caz, probleme, teste, Editura Economica, 1999.

. Mathis Robert, Nica Panaite, Rusu Costache, Managementul Resurselor Umane,

Editura Economica, 1997.

31

| 6. Bibliografia




| OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE VACANTE PRIN CONCURS. Recomanddri metodice

32

7.

¥ © N o U1 A W DN

N N N N M M N DM DN — — — = = = = = = —=
0 N o0 1 A W N — O Vv 00 N 60 1 A W N — O

| ANEXE
Bibliografia concursului ........ .. ... .. . i 33-35
Informatia cu privire la conditiile de participare la concurs ............ 36-37
Anunt cu privire la concurs pentru ocuparea functiei publice vacante .. .38-39
Tabel de inregistrare a dosarelor deconcurs . ........................ 40
Lista candidatilor admisi la concurs/probascrisa ...................... 41
Procesul-verbal nr.l ... ... . ... ... 42
Insarcindri pentru proba SCrSA ... ........o.oieieineiianann.s 43-48
Grila de evaluare pentru probascrisa ............ ... . ... 49-50
Scrisoare de admitere/neadmitere la concurs/proba scrisa .............. 51
. Tabel de inregistrare a rezultatelor probeiscrise ...................... 52
. Tabel generalizat de inregistrare a rezultatelor probei scrise ............ 53

. Lista candidatilor care au promovat proba scrisa si sint admisi la interviu .. 54

.Procesul-verbal nr2 ... .. ... ... .. 55
. Lista orientativa a intrebarilor pentru intervievarea candidatilor ....... 56-58
. Scrisori de admitere/neadmitere lainterviu ......... ... ... .. .. ... ... 59
. Tabel de inregistrare a rezultatelor interviului ........................ 60
. Tabel generalizat de inregistrare a rezultatelor interviului . .............. 61
. Lista candidatilor care au sustinut interviul .......................... 62
. Tabel de inregistrare a rezultatelor concursului ....................... 63
. Lista candidatilor care au promovat concursul . ....................... 64
.Procesul-verbal nr3 . ... ... . . 65
. Scrisori cu privire la rezultatele concursului . ...... ... ... L L Lo 66
. Act de predare-primire a documentelor de concurs ................... 67
. Scrisoare invingatorului concursului .......... .. ... .. . o Lo 68
. Act administrativ de numire infunctie ............ ... ... ..l 69-70
. Plan individual de integrare ........ ... .. .. . .. 71
. Program de desfasurare a perioadeide proba ........................ 72
. Act administrativ cu privire la constituirea comisiei de concurs ........ 73-76



Anexa nr. |

Bibliografia concursului

Model pentru APC

Constitutia Republicii Moldova

Acte normative in domeniul serviciului public

Legea nr. 158 —XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public

Legea nr. 25-XVI din 22 februarie 2008 privind Codul de conduita a
functionarului public

Legea nr. 16-XVI din 15 februarie 2008 cu privire la conflictul de interese

Legea nr. 1264-XV din 19 iulie 2002 privind declararea si controlul veni-
turilor si a proprietatii demnitarilor de stat, judecatorilor, procurorilor,
functionarilor publici si a unor persoane cu functie de conducere

Legea nr.90-XVI din 25 aprilie 2008 cu privire la prevenirea si combaterea
coruptiei

Legea nr. 190-XIII din 19 iulie 1994 cu privire la petitionare

Legea nr.355 din 23 decembrie 2005 cu privire la sistemul de salarizare in
sectorul bugetar

Legea nr.239-XVI din |13 noiembrie 2008 privind transparenta in procesul
decizional

Legea nr.271-XVI din 18 decembrie 2008 privind verificarea titularilor si a
candidatilor la functii publice

Acte normative in domeniul administratiei publice centrale

Legea nr.64-XIl din 31 mai 1990 cu privire la Guvern
Legea nr.780-XV din 27 decembrie 200! privind actele legislative

Legea nr.317-XV din 18 iulie 2003 privind actele normative ale Guvernului si
alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale

Hotarirea Guvernului nr.1402 din 30 decembrie 2005 ,,Cu privire la apro-
barea Strategiei de reforma a administratiei publice centrale in Republica
Moldova”

Hotarirea Guvernului nr.1310 din 14 noiembrie 2006 ,,Cu privire la aproba-
rea structurii-tip a regulamentului privind organizarea si functionarea orga-
nului central de specialitate al administratiei publice”
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— Hotarirea Guvernului nr.33 din || ianuarie 2007 ,,Cu privire la regulile de
elaborare si cerintele unificate fata de documentele de politici”

Se elaboreazi in comun cu specialistii in domeniu.



Model pentru APL

Constitutia Republicii Moldova

Acte normative in domeniul serviciului public

Legea nr. 58 —XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public

Legea nr. 25-XVI din 22 februarie 2008 privind Codul de conduita a
functionarului public

Legea nr. 16-XVI din |5 februarie 2008 cu privire la conflictul de interese

Legea nr. 1264-XV din [9.iulie 2002 privind declararea si controlul veni-
turilor si a proprietatii demnitarilor de stat, judecatorilor, procurorilor,
functionarilor publici si a unor persoane cu functie de conducere

Legea nr.90-XVI din 25 aprilie 2008 cu privire la prevenirea si combaterea
coruptiei
Legea nr. 190-XIII din 19 iulie 1994 cu privire la petitionare

Legea nr.355 din 23 decembrie 2005 cu privire la sistemul de salarizare in
sectorul bugetar

Legea nr.239-XVI din |3 noiembrie 2008 privind transparenta in procesul
decizional

Legea nr.271-XVI din 18 decembrie 2008 privind verificarea titularilor si a
candidatilor la functii publice

Acte normative in domeniul administratiei publice locale

Legea nr. 436 din 28 decembrie 2006 privind administratia publica locala

Legea nr. 438 din 28 decembrie 2006 privind dezvoltarea regionala in Repu-
blica Moldova

Legea nr. 435 din 28 decembrie 2006 privind descentralizarea
administrativa

Legea nr. 764 din 27 decembrie 2001 privind organizarea administrativ-
teritoriala a Republicii Moldova

Hotarirea Guvernului nr.689 din 10 iunie 2003 “Cu privire la organigrama si
statele de personal ale aparatului presedintelui raionului, directiilor, sectiilor,
altor subdiviziuni din subordinea Consiliului raional”

Se elaboreaza in comun cu specialistii in domeniu.
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Anexa nr.2

Informatia cu privire la conditiile de participare la concurs
Model pentru APC/APL

Denumirea si sediul autoritatii publice organizatoare a concursului
anunta concurs

pentru ocuparea functiei publice vacante

Denumirea functiei publice vacante

Consiliul raional / Presedintele raionului / Directia generala ***

Denumirea si sediul autoritatii publice organizatoare a concursului
anunta concurs

pentru ocuparea functiei publice vacante

Denumirea functiei publice vacante

Scopul general al functiei:

Conditiile de participare la concurs:
Conditii de baza —
* detinerea cetateniei Republicii Moldova;

* posedarea limbii moldovenesti si limbilor oficiale de comunicare interetnica vor-
bite 1n teritoriu;

* neatingerea virstei necesare obtinerii dreptului la pensie pentru limita de virsta;
* lipsa antecedentelor penale nestinse pentru infractiuni savirsite cu intentie;

* neprivarea de dreptul de a ocupa functii publice



Cerinte specifice -
STUAI vttt ettt e e b e s s e st sse st sae b et ebessensseateseasensasensessasentensasensasensenes

Persoanele interesate pot depune personal/prin posta/prin e-mail Dosa-
rul de concurs:

a) formularul de participare';

b) copia buletinului de identitate;

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

d) copia carnetului de munca?;

e) certificatul medical, dupa caz;

f) cazierul judiciar®

Data limitd pind la care poate fi depus Dosarul de concurs — ***

telefon —
e-mail —
adresa postala —

persoana de contact —

Bibliografiaconcursului:............ ...

Formularul de participare poate fi gasit pe pagina web *** sau solicitat la sediul autorititii publice.

2 Copiile documentelor prezentate pot fi autentificate de notar sau se prezintd impreuni cu do-
cumentele originale pentru a verifica veridicitatea lor. in situatia in care dosarul de concurs se
depune prin posta sau e-mail, aceasta prevedere se aplica la data desfasurarii probei scrise a con-
cursului, sub sanctiunea respingerii dosarului de concurs.

3

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 invingator, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire.
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Anexa nr.3

Anunt cu privire la concurs pentru ocuparea functiei
publice vacante

Modele pentru APC/APL

autoritatea publica
anunta concurs

pentru ocuparea functiei publice vacante

Informatia privind conditiile de desfasurare a concursului este plasata pe panoul
informational la sediul ..................coc si pagina web *¥*

Contacte: telefon: *** e-mail; ***

Consiliulraional ............o oo

anunta concurs
pentru ocuparea functiei publice vacante

Informatia privind conditiile de desfasurare a concursului este plasata pe panoul
informational la sediul consiliului raional si pagina web ***

Contacte: telefon: *** e-mail: ***

Consiliul raional ..... ...

Presedintele raionului

anunta concurs
pentru ocuparea functiei publice vacante

Informatia privind conditiile de desfasurare a concursului este plasata pe panoul
informational la sediul consiliului raional si pagina web ***

Contacte: telefon: *** e-mail: ***




Consiliul raional ...

Directiagenerala .........................

anunta concurs
pentru ocuparea functiei publice vacante

Informatia privind conditiile de desfasurare a concursului este plasata pe panoul
informational la sediul consiliului raional si pagina web *#**

Contacte: telefon: *** e-mail: ***
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Anexa nr.5

Lista candidatilor admisi la concurs/proba scrisa

Model pentru APC/APL

Anexa nr.2
la procesul-verbal nr.|

autoritatea publica organizatoare a concursului

COMISIA DE CONCURS

Lista candidatilor
admisi la concursul pentru ocuparea functiei publice vacante

Nume, prenume Telefon e-mail Comentarii

11
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Anexa nr.6

Procesul-verbal nr.1'
Model pentru APC/APL

autoritatea publica organizatoare a concursului

COMISIA DE CONCURS

Procesul-verbalnr.l din .............................
al sedintei Comisiei de concurs pentru ocuparea functiei publice vacante

Au fost prezenti:

S-a discutat:

I. Admiterea la concurs.

2. Lucrarile pentru proba scrisa.

3. Stabilirea locului, datei si orei desfasurarii probei scrise.

S-a decis:

| Tn urma examinirii dosarelor prezentate de catre candidatii la concurs (anexa
nr.1) se aproba lista persoanelor admise la concurs (anexa nr.2).

2. Se aproba trei variante de lucrari pentru proba scrisa (anexa nr.3) si grilele de
evaluare a acestora (anexa nr.4).

Presedintele comisiei ..o
Secretarul COMISIEI ettt
Membrii comisiei:

Aici si in continuare — numerotarea proceselor-verbale este orientativa.



Anexa nr.7

insarciniri pentru proba scrisi
Model pentru APC'

Anexa nr.3
la procesul-verbal nr.|

Stampila organizatiei Prenume ......oooiii e

autoritatea publica organizatoare a concursului

COMISIA DE CONCURS

Subiecte pentru proba scrisa la functia vacanta
de specialist principal in Directia juridicd

Varianta |

I. Unele autoritati ale administratiei publice centrale se regasesc in lista de mai jos:
I. Ministerele

Parlamentul

Centrul pentru Combaterea Crimelor Economice si Coruptiei

Aparatul Guvernului

i A W

Alte autoritati administrative centrale
6. Curtea Suprema de Justitie

Care din combinatiile de mai jos redau corect autoritdti ale administratiei publice centrale
(incercuiti varianta selectatd):

a) 12,3 b) 3,4,5 ) 1,35 d) 1,2,6

' Model de o varianti de lucrare la proba scrisi pentru functia publica vacanti ,,specialist principal
in Directia juridica”.
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2. In autoritatile publice exista functii publice de conducere, care se regasesc in
lista de mai jos:

I. Viceministru
2. Sef al Directiei juridice
3. Sef-adjunct al Directiei juridice
4. Sef al Sectiei resurse umane
5. Consultant in probleme juridice
Care din combinatiile de mai jos reflectd corect functiile publice de conducere (incercuiti

varianta selectatd):

a) 24,5 b) 2,3,4 c) 1,2,4 d) 1,45

3. La o functie publica poate candida o persoana care indeplineste anumite conditii:
I. Detine cetatenia Republicii Moldova
2. Are capacitate deplina de exercitiu
3. Poseda limba moldoveneasca si alte limbi de circulatie internationala
4

Nu a implinit virsta necesara obtinerii dreptului la pensie pentru limita de
virsta

5. Are studiile necesare prevazute pentru functia respectiva
Care din combinatiile de mai jos reflectd corect conditile pentru a ocupa o functie publica

(incercuiti varianta selectatd):

a) 1,2,4,5 b) 2,3,4,5 ) 1,2,3,4 d) 1,3,4,5

4. Autoritatile administratiei publice centrale emit mai multe acte normative, care
se regasesc in lista de mai jos:

I. Ordine cu caracter normativ

2. Strategii

3. Regulamente
4. Conceptii

5. Hotariri

6. Decizii

Care din combinatiile de mai jos reflectd corect actele normative emise de cdtre autoritdtile
administratiei publice centrale (incercuiti varianta selectatd):

2)1,2,5,6 b) 1,3,5,6 ¢) 1,456 d) 1,234



5. Elaborarea proiectelor de acte normative prevede mai multe etape, care se
regasesc in lista de mai jos:

I. Examinarea propunerilor, documentarea si luarea deciziei corespunzatoare
Examinarea rezultatelor investigatiei stiintifice

Determinarea conceptelor si notiunilor ce vor fi utilizate in proiect
Intocmirea notei de argumentare

Intocmirea textului

A A T i

Avizarea si expertiza
7. Intocmirea tabelului divergentelor cu argumentari
Care din combinatiile de mai jos redau corect etapele de elaborare a proiectelor de acte

normative (incercuiti varianta selectatd):

a) 1,3,5,6 b) 1,2,3,5 c) 2,356 d) 1,357

6. Definiti notiunea de ,,act normativ”
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Model pentru APL'

Anexa nr.3
la procesul-verbal nr.|

Stampila organizatiei Prenume ......ooiiiii

Consiliul raional .................
autoritatea publica organizatoare a concursului

COMISIA DE CONCURS

Subiecte pentru proba scrisa la functia vacanta
de secretar al Consiliului raional

Varianta |

I. Activitatea functionarului public este reglementata de mai multe acte normative,
care se regasesc in lista de mai jos:

I. Legea nr.1263-XIll din 17 iulie 1997 despre Regulamentul de conferire a
gradelor de calificare functionarilor publici

2. Legea nr.16-XVI din |5 februarie 2008 cu privire la conflictul de interese
3. Legea serviciului public nr.443-XIIl din 4 mai 1995

4. Legea nr.25-XVI din 22 februarie 2008 privind Codul de conduita a
functionarului public

5. Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public

6. Legea nr.768-XIV din 2 februarie 2002 privind statutul alesului local
Care din combinatiile de mai jos redau corect actele normative care reglementeazd activi-

tatea functionarului public (incercuiti varianta selectatd):

a) 2,4,5 b) 1,3,5,6 ¢) 1,3,5 d) 1,3,4,5

' Model de o varianti de lucrare la proba scrisi pentru functia publici vacanta ,,secretar al consiliului
raional”.



2. In autoritatile publice exista functii publice de conducere, care se regasesc in
lista de mai jos:

LA

Presedintele raionului
Vicepresedintele raionului
Secretarul consiliului raional
Primarul

Seful sectiei administratie publica

Care din combinatiile de mai jos reflectd corect functiile publice de conducere (incercuiti
varianta selectatd):

a) 2,4,5 b) 2,3,5 ) 1,23 d) 1,4,5

3. Consiliul raional realizeaza mai multe competente, care se regasesc in lista de
mai jos:

.
2.

Aproba bugetul raional

Decide organizarea, in limitele competentei sale, a serviciilor publice des-
concentrate si descentralizate, aproba tarifele la serviciile cu plata, prestate
de acestea

Aproba strategii, prognoze, planuri si programe de dezvoltare social-
economica a raionului

Aproba organigrama si statele de personal ale aparatului presedintelui raio-
nului, ale directiilor si ale altor servicii publice descentralizate si descon-
centrate, precum si suma totala a cheltuielilor necesare pentru asigurarea
activitatii lor

Alege din rindul consilierilor, in conditiile legii, presedintele raionului

Desemneaza, pe baza de concurs desfasurat conform legislatiei in vigoare,
secretarul consiliului raional si conducatorii institutiilor si subdiviziunilor din
subordinea consiliului raional

Care din combinatiile de mai jos reflectd corect competentele consiliului raional (incercuiti
varianta selectatd):

2) 1,2,3,4,5,6 b) 1,2,3,4,5 <) 1,3,5,6 d) 1,2,4.5

4. Secretarul consiliului raional indeplineste anumite atributii de baza, care se
regasesc in lista de mai jos:

l.
2.
3.

Convoaca sedintele consiliului raional si asigura prezenta consilierilor
Participa la sedintele consiliului raional

Avizeaza proiectele de decizii ale consiliului raional si contrasemneaza deciziile
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4. Asigura aducerea la cunostinta publica a deciziilor consiliului raional

5. Pregateste materialele pe marginea problemelor supuse dezbaterii in consi-
liul raional

6. Contribuie la buna colaborare a serviciilor publice desconcentrate in
solutionarea problemelor de interes raional

Care din combinatiile de mai jos reflectd corect atributiile de baza ale secretarului consiliu-
lui raional (incercuiti varianta selectatd):

a) 1,2,3,5 b) 1,2,3,6 c) 2,3,4,5 d) 2,3,4.6.

5. Descrieti raporturile dintre autoritatile administratiei publice

! In baza materialelor informative la un anumit subiect, anexate la insarcinare.



Anexa nr.8

Grila de evaluare pentru proba scrisa

Model pentru APC'

Anexa nr.4
la procesul-verbal nr.|

autoritatea publica organizatoare a concursului

COMISIA DE CONCURS

Grila de evaluare
pentru varianta | a probei scrise pentru concursul la functia vacanta
de specialist principal in Directia juridicd

Legea nr. 317-XV din 18 iulie 2003
privind actele normative ale Gu-
6. | vernului si ale altor autoritati ale
administratiei publice centrale si
locale, art.2

E - .
2 'g Varianta corecta e Criterii de evaluare/comentarii?
r4

l. c) | |Legea nr.64/1990, art.24

2. b) | |Legea nr.158/2008, art.9

3. a) | |Legea nr.158/2008, art.27

4. b) | |Legea nr.317/2003,art.|3

5. a) | |Legea nr.317/2003,art.32

I

8. Conform structurii-tip

Legea nr. 317-XV din 18 iulie 2003 | 2 |Se acorda:
privind actele normative ale Gu- | punct — pentru mentionarea numai a
7. | vernului si ale altor autoritati ale partilor constitutive ale actului normativ;
administratiei publice centrale si 2 puncte — pentru descrierea partilor
locale, art.49-56 constitutive ale actului normativ
2 |Se acorda:

| punct — daca au fost expuse doar unele
obiectii, propuneri la proiectul de act
normativ;

2 puncte — daca au fost expuse toate
obiectiile, propunerile la proiectul de act

normativ

' Pentru varianta probei scrise la functia de ,,specialist principal in Directia juridica” din anexa nr.7.

2 Se completeaza obligatoriu in cazul in care pentru un subiect se acorda, cel putin, 2 puncte.
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Model pentru APL'

Anexa nr.4
la procesul-verbal nr.|

Consiliul raional .................
autoritatea publica organizatoare a concursului

COMISIA DE CONCURS

Grila de evaluare
pentru varianta | a probei scrise pentru concursul la functia vacanta
de secretar al Consiliului raional

E - o
2 ’g Varianta corecta § Criterii de evaluare/comentarii’
r4
l. a) I
2. b) | |Legea nr.158/2008, art.9
3. c) | | Legea nr.436/2006, art.43
4. c) | | Legea nr.436/2006, art.39
Se acorda:
5 Legea nr.436-XVI din 28 ) I punct — pentru enumerarea raporturilor;
: decembrie 2006, art.6 2 puncte — pentru descrierea exemplificatd a
raporturilor
Se acorda:
| punct — pentru intocmirea corecta din
6. Conform structurii-tip o |Punct de vedere stAructurz.ll; “
2 puncte — pentru intocmirea corecta,
cu exemple concrete pentru fiecare
componenta
Se acorda:
| punct — pentru intocmirea simpla a unei
instiintari (cine se Tnstiinteaza, subiectul
7. Conform structurii-tip 2 |instiintarii, data, ora, locul desfasurarii);
2 puncte — pentru intocmirea unei instiintari
cu continut detaliat (inclusiv ordinea de zi,
alte detalii)

Pentru varianta probei scrise la functia de ,,secretar al consiliului raional” din anexa nr.7.

2 Se completeazi obligatoriu in cazul in care pentru un subiect se acorda, cel putin, 2 puncte.




Anexa nr.9

Scrisoare de admitere/neadmitere la concurs/proba scrisa

Model pentru APC/APL
.......................... aummateawbhca orgamzatoarea concursum'
COMISIA DE CONCURS
Stimate domn/doamn@ ........... ... ,

Prin prezenta,Va comunicam c3, in urma examinarii dosarelor de participare la

concursul pentru ocuparea functiei publice vacante ...
.............................................................................. , sinteti admis/a la
probascrisa,caresevadesfasurapedatade................cocoiiiii ,
o) - PE AAIESA .euueniini i

Cu respect,

Secretar al Comisi€i de& CONCUIS ....vviiiiiiiiiiiiii e

autoritatea publica organizatoare a concursului

COMISIA DE CONCURS

Stimate domn/doamn@ ... e ,

Prin prezenta,Va comunicam c3, in urma examinarii dosarelor de participare la
concursul pentru ocuparea functiei publice vacante ...................

Cu respect,

Secretar al Comisi€i & CONCUIS ..uuuiiiiiiii i et
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Anexa nr.12

Lista candidatilor care au promovat proba scrisa

si sint admi§i la interviu

y

Model pentru APC/APL

Anexa nr.3
la procesul-verbal nr.2

autoritatea publica organizatoare a concursului

COMISIA DE CONCURS

Lista candidatilor
care au promovat proba scrisa si sint admisi la interviul
pentru ocuparea functiei publice vacante

Nr Nota finala
dl(; Numele, prenumele obtinuta la proba Comentarii
scrisa
l.
2.
3.
4.
5.




Anexa nr.13

Procesul-verbal nr.2
Model pentru APC/APL

autoritatea publica organizatoare a concursului

COMISIA DE CONCURS

Procesul-verbal nr.2din .............................
al sedintei Comisiei de concurs pentru ocuparea functiei publice vacante

S-a discutat:

I. Rezultatele evaluarii probei scrise.

Admiterea candidatilor la interviu.

w N

Lista intrebarilor de baza pentru interviu.
4. Stabilirea locului, datei si orei desfasurarii interviului.
S-a decis:
I. Tn baza evaluirilor probelor scrise (anexele nr.| si nr.2), se aproba lista per-
soanelor admise la interviu (anexa nr.3).
2. Interviulsevadesfisurapedatade............................ o] - T ,in

Presedintele comisiei ..o,
Secretarul COMISIEI ettt et eseain
Membrii COMISICI: ettt se e
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Anexa nr.14

Lista orientativa a intrebarilor pentru intervievarea
candidatilor

Model pentru APC/APL

Anexa nr.4
la procesul-verbal nr.2

autoritatea publica organizatoare a concursului

COMISIA DE CONCURS

Lista orientativa a intrebarilor de baza
pentru intervievarea candidatilor la posturile vacante de executie

Calitdtile profesionale aferente functiei

>

>

Care din calificarile pe care le posedati pot, dupa parerea Dvs., sa contribuie la
succesul Dvs., sa sporeasca performanta Dyvs.?

Descrieti, povestiti despre un caz de nereusita, de insucces in activitatea Dvs.
profesionala.

Descrieti, povestiti despre unul din cele mai remarcabile, deosebite succese din
viata Dvs. profesionala.

Ce ati invatat, ce cunostinte, abilitati si atitudini ati capatat activind in posturile
de munca, in functiile anterioare?

Calitatile personale aferente functiei

>

>

Care din particularitatile, calitatile Dvs. personale pot sa ajute la atingerea suc-
cesului in acest domeniu de activitate?

Care din particularitatile, calitatile Dvs. personale pot sa Va impiedice la atinge-
rea succesului in acest domeniu de activitate?

Factorii care motiveaza si demotiveaza candidatul

>

>

De ce ati ales anume acest domeniu de activitate? Care sint, dupa parerea Dvs.,
partile pozitive/negative in aceasta activitate?

Cum ati obtinut posturile de munca anterioare?! Puteti mentiona careva motive
de eliberare din posturile detinute?



» Care post de munca V-a placut cel mai mult? Dar care cel mai putin? De ce?

» Cum puteti sa argumentati, sa motivati dorinta Dvs. de a activa in functia solicitata?

Comportamentul in diferite situatii, inclusiv in situatii de criza
» Cum puteti demonstra ca, de obicei, manifestati initiativa si creativitate in lucru?
» Ce atitudini aveti fata de lucru in afara orelor de program?

» Ce parere aveti despre deplasarile de serviciu?

Lista orientativa a intrebarilor de baza
pentru intervievarea candidatilor la posturile vacante de conducere
Calitatile profesionale aferente functiei

> Care din calificarile pe care le posedati pot, dupa parerea Dvs., sa contribuie la
succesul Dvs., sa sporeasca performanta Dyvs.?

> Descrieti, povestiti despre un caz de nereusita, de insucces in activitatea Dvs.
profesionala.

> Descrieti, povestiti despre unul din cele mai remarcabile, deosebite succese din
viata Dvs. profesionala.

> Ce ati invatat, ce cunostinte, abilitati si atitudini ati capatat activind in posturile
de munca, in functiile anterioare?

> Preferati sa elaborati documente/materiale/proiecte intr-o echipa special formata
sau sa le elaborati de unul singur?

> Atiinvatat cindva pe cineva sa indeplineasca ceva din activitatea Dvs.? Ce si cum,
in ce mod i-ati invatat?
Calitatile personale aferente functiei

» Care din particularitatile, calitatile Dvs. personale pot sa ajute la atingerea suc-
cesului in acest domeniu de activitate!

» Care din particularitatile, calitatile Dvs. personale pot sa Va impiedice la atinge-
rea succesului in acest domeniu de activitate?

» Enumerati neajunsurile principale ale sistemului de conducere/management in
organizatiile in care ati lucrat anterior.
Factorii care motiveaza si demotiveaza candidatul

> De ce ati ales anume acest domeniu de activitate? Care sint, dupa parerea Dvs.,
partile pozitive/negative in aceasta activitate?

» Cum ati obtinut posturile de munca anterioare? Puteti mentiona careva motive
de eliberare din posturile detinute?
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>
>

Care post de munca V-a placut cel mai mult? Dar care cel mai putin? De ce?

Cum puteti sa argumentati, sa motivati dorinta Dvs. de a activa in functia solicitata?

Comportamentul in diferite situatii, inclusiv in situatii de criza

>

>
>
>

Cum puteti demonstra ca, de obicei, manifestati initiativa si creativitate in lucru?
Ce atitudini aveti fata de lucru in afara orelor de program?
Ce parere aveti despre deplasarile de serviciu?

Aveti de realizat concomitent trei sarcini urgente. Timp nu va ajunge. Actiunile
Dvs.?

Stilul de conducere

>
>

Enumerati trei sarcini/functii principale ale titularului functiei solicitate.

Care din sarcinile titularului functiei solicitate sinteti gata sa le delegati subalter-
nilor? Si care din sarcini niciodata nu le veti delega?

Ati aflat despre faptul ca un subaltern al Dvs. face parte dintr-un grup neformal
din autoritate. Cum veti proceda’

Ce metode de motivatie a subalternilor preferati sa utilizati?



Anexa nr.15

Scrisori de admitere/neadmitere la interviu

Model pentru APC/APL

.......................... autorltateapubllca orgamzatoarea Concursuml
COMISIA DE CONCURS

Stimate domnldoamna@ .................c.oooiiiiiiiiiii )

Prin prezenta,Va comunicam ca, conform rezultatelor probei scrise a concursu-
lui pentru ocuparea functiei publice vacante ...................oco

Dvs.sinteti admis/a la interviu,care se va desfasurapedatade ...y,
o) - T PE AAIESA .e.uetit e

Cu respect,

Secretar al Comisi€i d& CONCUIS ...vviiiiiiiiiiiitti e eeeeeianns

autoritatea publica organizatoare a concursului

COMISIA DE CONCURS

Stimate domn/doamn@ .................c.ccoooiiiiiiiiiii s s

Prin prezenta,Va comunicam ca, conform rezultatelor probei scrise a concur-

sului pentru ocuparea functiei publice vacante ...................
........................................... , Dvs. nu ati fost admis/a la interviu, deoarece ati
acumulat doar ............... puncte la proba scrisa.

Cu respect,

Secretar al Comisi€i e CONCUIS ...vviiiiiiiiitiitt et eeeeaens
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Anexa nr.18

Lista candidagilor care au sust,inut interviul

Model pentru APC/APL

Anexa nr.3
la procesul-verbal nr.3

autoritatea publica organizatoare a concursului

COMISIA DE CONCURS

Lista candidatilor
care au sustinut interviul pentru ocuparea functiei publice vacante

L2 Numele, prenumele AFEHIELE] Comentarii
dlo P obtinuta la Interviu

LA e B B




Anexa nr.19

Tabel de inregistrare a rezultatelor concursului

Model pentru APC/APL

Anexa nr.4
la procesul-verbal nr.3

autoritatea publica organizatoare a concursului

COMISIA DE CONCURS

Tabel generalizat
de inregistrare a rezultatelor concursului la functia publica vacanta

w G e L)
§sTE§s52 E5
Nr.| Numele,prenumele & 5 3|& & 2| & 2 c ..
/ . lui 8 S elesS 9 mo omentarii
d/o candidatului So0a3 802 83
9 %polocl o4
4 8z Z =
.
2.
3.
4,
5.

63

| 7. Anexe




| OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE VACANTE PRIN CONCURS. Recomanddri metodice

Anexa nr.20

Lista candidatilor care au promovat concursul

Model pentru APC/APL

Anexa nr.5
la procesul-verbal nr.3

autoritatea publica organizatoare a concursului

COMISIA DE CONCURS

Lista candidatilor
care au promovat concursul pentru ocuparea functiei publice vacante'

Nr. Nota finala
dlo. Numele, prenumele obtinuta la Comentarii
concurs
l.
2.
3.
4,
5.

' Seintocmeste in functie de nota finald obtinuta la concurs, in ordine descrescitoare.




Anexa nr.21

Procesul-verbal nr.3

Model pentru APC/APL

autoritatea publica organizatoare a concursului

COMISIA DE CONCURS

Procesul-verbal nr.3 din ..........................LL
al sedintei Comisiei de concurs pentru ocuparea functiei publice vacante

S-a discutat:

I. Rezultatele interviului.
2. Rezultatele concursului.
S-a decis:
I. Tn baza aprecierii rispunsurilor la interviu (anexele nr.| si nr.2), se aproba
lista persoanelor care au sustinut interviul (anexa nr.3).

2. In baza rezultatelor obtinute la proba scrisa si la interviu (anexa nr. 4), se
aproba lista candidatilor care au promovat concursul (anexa nr.5).

3. Invingator al concursului se considera .............coociiiiiiiiiiiiiiiiiii

Presedintele comisiei
Secretarul comisiei
Membrii comisiei:
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Anexa nr.22

Scrisori cu privire la rezultatele concursului

Model pentru APC/APL

autoritatea publica organizatoare a concursului

COMISIA DE CONCURS
Stimate domnldoamna@ ...................ooiiiiiiiii s

Prin prezenta,Va comunicam ca, conform rezultatelor obtinute la proba scrisa si
interviu la concursul pentru ocuparea functiei publice vacante ..........................
.............................................. , Dvs.ati promovat concursul cu ........puncte
si V-ati plasat pe locul ....

Cu respect,

autoritatea publica organizatoare a concursului
COMISIA DE CONCURS
Stimate domnldoamna@ ..................ooiiiiiiii s

Prin prezenta,Va comunicam ca, Dvs. nu ati promovat concursul pentru ocupa-
rea functiei publice vacante ................oo ,
deoarece la interviu ati obtinut doar .......... puncte.

Cu respect,

Secretar al Comisiei de CONCUIS .....viiiiinniii it eenns
tel v e-Mail e



Anexa nr.23

Act de predare-primire a documentelor de concurs

Model pentru APC/APL
.......................... auwmateawbhca orgamzatoare e
COMISIA DE CONCURS
” 2009

ACT
de predare-primire a documentelor comisiei de concurs
pentru selectarea candidatului la functia publica vacanta

In temeiul pct.pct.52-53 din Regulamentul cu privire la ocuparea functiei publice
vacante prin concurs, aprobat prin Hotarirea Guvernului nr.201 din | | martie 2009
,»Privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu pri-
vire la functia publica si statutul functionarului public”, Comisia pentru organizarea
si desfasurarea concursului pentru ocuparea functiei publice vacante, in persoana
AIUIANGI e, e s
preda,iar Serviciul resurse umane,in persoanadlui/dnei................c..cocL. ,
............................................................ preia urmatoarele documente:

Denumirea documentului

Total documente .......coovviiiiiiiinnnnn,

Semnaturile:

Comisia de concurs Serviciul resurse umane
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Anexa nr.24

Scrisoare invingatorului concursului

Model pentru APC/APL

autoritatea publica organizatoare a concursului

Stimate domnldoamn@ ...................oooiiiiiii i s

Prin prezenta,Va invitam, in calitate de invingator al concursului la functia publica

(T 1 31 PN ,
pentru a discuta numirea Dvs. in functie pe data .................o
Ora ccuecuenenne PE AAIESA . eueentintet ettt et
............ ,biroul .......

Cu respect,

Functia colaboratorului Semnitura Numele, prenumele colaboratorului
Serviciului resurse umane Serviciului resurse umane



Anexa nr.25

Act administrativ de numire in funcgie

Model pentru APC/APL
autoritatea publica organizatoare a concursului
ORDIN'nr..............
din oo 2009

Cu privire la numirea in functie
a dluildnei ...................c.oi

In temeiul art.30 din Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica
si statutul functionarului public si a procesul-verbal nr.....din ...................L al
sedintei Comisiei de concurs, ordon:

| B Ve [ V- I ,invingator al concursului,
se numeste in functia de .................... R BT 2
incepind cu ...coevveiiieeninn.e.

2. Sestabileste pentrudl/dna ... salariul de functie in
marime de ............ S GO )* lei lunar.

Anexe:

a) Fisa postului pentru functiade .................oooiiiiiiiii

b) Extras din procesul-verbal al sedintei comisiei de concurs
functia conducatorului autoritatii Semnatura Numele, prenumele

publice conducatorului autoritatii publice

De prezentul ordin am luat cunostinta

Hotarire/Decizie/Dispozitie.

Autoritatea publica/directia/sectia/serviciul etc.
Cu cifre.

Cu litere.

A woN =
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Cu privire la numirea in functie
a dluildnei .......................

In temeiul art.30 din Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica
si statutul functionarului public si a procesul-verbal nr....din ..................... al
sedintei Comisiei de concurs, ordon:

I. DUANG e ,invingator al concursului,
se numeste in functia de ..................... B PRI ,
incepind cu .......ooeiiennnnn.

2. Sestabileste pentrudl/dna ...
2.1.Perioada de proba pind la ............ccooiiiiiiii
2.2.Salariul de functie in marime de ......... S )* lei lunar.

3. Sedesemneazadl/dna .........ccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiin... in calitate de men-
tor pentru perioada de proba a dnei/dlui .........c..cooiiiiiiii i

Anexe:
a) Fisa postului pentru functia de ...............coooiiiiiiiiiii
b) Extras din procesul-verbal al sedintei comisiei de concurs

¢) Programul de desfdsurare a perioadei de probd®

functia conducatorului autoritatii Semnitura Numele, prenumele
publice conducatorului autoritatii publice

De prezentul ordin am luat cunostinta

' Decizie/Dispozitie (in cazul stabilirii perioadei de probd).

2 Directia/sectia/serviciul etc.

3 Cucifre.

*  Cullitere.

®  Mentorul poate fi desemnat si prin alt act administrativ.

¢ Poate fi anexat la actul administrativ de desemnare a mentorului.
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Anexa nr.28

Act administrativ cu privire la constituirea comisiei
de concurs

Model pentru APC

autoritatea publica organizatoare a concursului

ORDIN

Cu privire la constituirea
Comisiei de concurs pentru
ocuparea functiilor publice vacante

in conformitate cu prevederile art.29 alin.(2) lit.c) din Legea nr.158-XVI din 4
iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public si Regula-
mentului cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin concurs, aprobat prin
Hotarirea Guvernului nr.201 din |1 martie 2009, emit urmatorul ordin:

I In scopul desfasurarii concursului pentru ocuparea functiilor publice vacante
AN CadrUl .o e , se
constituie Comisia de concurs in urmatoarea componenta:

| — viceministru, presedinte al Comisiei de
concurs

3 T
4o T TP
S T TP
e e
T T TP
Membrii supleanti:
8 T T
D O

2.Comisia de concurs Tsi va desfasura activitatea in stricta conformitate cu preve-
derile Regulamentului cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin concurs.

3. Controlul asupra executarii prezentului ordin mi-l asum.

Functia conducatorului autoritatii Semnitura Numele, prenumele conducatorului
publice autoritatii publice
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Model pentru APL

DECIZIE

Cu privire la constituirea
Comisiei de concurs pentru
ocuparea functiilor publice vacante

In conformitate cu prevederile art.29 alin.(2) lit.c) din Legea nr.158-XVI din 4
iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public si Regula-
mentului cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin concurs, aprobat prin
Hotarirea Guvernului nr.201 din || martie 2009, Consiliul raional decide:

I In scopul desfasurarii concursului pentru ocuparea functiilor publice vacante
subordonate Consiliului raional, se constituie Comisia de concurs in urmatoarea
componenta':

L — vicepresedinte al raionului, presedinte al
Comisiei de concurs
2 — consultant in probleme resurse umane,

secretar al Comisiei de concurs
Membrii Comisiei:

K J — consilier al consiliului raional
e — consilier al consiliului raional
S — sef Sectie administratie publica
b — sef Directie generala finante
2N — sef Sectie economie
Membrii supleanti:
B — consilier al consiliului raional
. — sef-adjunct Directie agricultura si alimentatie

2.Comisia de concurs isi va desfasura activitatea in stricta conformitate cu preve-
derile Regulamentului cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin concurs.

3. Controlul asupra executarii prezentei Decizii se pune in sarcina dlui ............
................................................................ , presedinte al raionului.

Pre§edintele §edingei ................................................................

Contasemneaza:

' Functiile membrilor comisiei de concurs sint orientative.



CONSILIUL RAIONAL ... e

PRESEDINTELE RAIONULUI

DISPOZITIE

Cu privire la constituirea
Comisiei de concurs pentru
ocuparea functiilor publice vacante

In conformitate cu prevederile art.29 alin.(2) lit.c) din Legea nr.158-XVI din 4
iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public si Regula-
mentului cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin concurs, aprobat prin
Hotarirea Guvernului nr.201 din || martie 2009, dispun:

I In scopul desfasurarii concursului pentru ocuparea functiilor publice vacante
din Aparatul Presedintelui si subdiviziunile subordonate, se constituie Comisia de
concurs in urmatoarea componenta':

PPN — vicepresedinte al raionului, presedinte al
Comisiei de concurs
2 e — consultant in probleme resurse umane, se-

cretar al Comisiei de concurs
Membrii Comisiei:

3 — consilier al consiliului raional
4o — consilier al consiliului raional
S — sef Sectie administratie publica
b — sef Directie generala finante
T — sef Sectie economie
Membrii supleanti:
8 — consilier al consiliului raional
D — sef-adjunct Directie agricultura si alimentatie

2.Comisia de concurs Tsi va desfasura activitatea in stricta conformitate cu preve-
derile Regulamentului cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin concurs.

3. Controlul asupra executarii prezentei dispozitii mi-l asum.

Presedintele raionului ...
Semnatura Numele, prenumele

' Functiile membrilor comisiei de concurs sint orientative.
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CONSILIUL RAIONAL ...

DIRECTIA ..o

Cu privire la constituirea
Comisiei de concurs pentru
ocuparea functiilor publice vacante

In conformitate cu prevederile art.29 alin.(2) lit.c) din Legea nr.158-XVI din 4 iulie
2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public si Regulamentului
cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin concurs, aprobat prin Hotarirea
Guvernului nr.201 din I'l martie 2009, emit urmatorul ordin:

I. In scopul desfasurarii concursului pentru ocuparea functiilor publice vacante

din cadrul Direciei ..........ooeiiiiiii
......... , se constituie Comisia de concurs in urmatoarea componen'gé:
L — sef-adjunctDirectie,presedinteal Comisiei
de concurs
R e et e e e et e e e e bt e e earteeesarteeanns ,

secretar al Comisiei de concurs

3 s sassassassa st bes
4 ettt a st nasasse st aeae
PPN ettt s s aeaes
6. st as AR R SRR s a s bbb 0
e s asssss s
Membrii supleanti:
8 ettt et a et neenes
b PP PPTPON st st sa st et

2.Comisia de concurs Tsi va desfasura activitatea in stricta conformitate cu preve-
derile Regulamentului cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin concurs.

3. Controlul asupra executarii prezentului ordin mi-l asum.

Functia conducatorului autoritatii Semnatura Numele, prenumele conducatorului
publice autoritatii publice
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