PROCEDURA GENERALA

SELECTAREA $1 ANGAJAREA
| PERSONALULUI IN FUNCTIILE

PUBLICE

Cod: PG-17/01

Editia 1

Revizia 0

Ex. nr. 01

Pagina 1 din 11

SELECTAREA $I ANGAJAREA PERSONALULUI
iN FUNCTIILE PUBLICE

COD: PG-17/01

LISTA DE CONTROL A EDITIEI/REVIZIEI

Nr.crt. | Pag. Cap./Subcapitol | Descrierea modificarii | Data/Revizia Obs.
%
74l
=}
LISTA AVIZARI/ APROBARI
Elaborat Verificat Coordonat Aprobat

Nume: Ludmila Vieru Galina Tolmaci | Oleg Birladean | Gheorghe GABERI

Sef Sectie Sef Directia Manager pe | Director general
Functia Gestiune Resurse Umane | Calitate

Personal, Directia

Resurse Umane
Daita A 06 o1V (11062007 | D) pe d0f2| 02 06 20c

)
) o — (' \ .

Semnatura & 7‘7’2/ T bt (y N/ f%f

\L//U v"




PROCEDURA GENERALA

SELECTAREA ST ANGAJAREA
PERSONALULUI IN FUNCTIILE

PUBLICE

Cod: PG-17/01

Editia |

Revizia 0

Ex. nr. 0]

Pagina 2 din 11

LISTA DE DIFUZARE / RETRAGERE A DOCUMENTULUI

Ex. | Comparti- | Nr.exem | Responsabil | Nume Semnatu- | Numele, | Data Numele,
nr. | ment plarului | -functie prenume ra, data | semnatura | retrage semnatura
primirii eliverat | i primit
. | #re 1| S Ao Pl | BT
2 g&‘ / 2| ) M2 Gl A i), 4 o i1
3 r/,!]aizwv’r;gﬂ J /ﬁfﬂ;' /%ccqﬁ, ALl P
4 g‘g’cdc_ﬂ_ é sz/.gé-v,fg-g?*zy/é.?é-p‘-/}f
s |DRw | & | kLAl Y Tpdusd| 160edY
6 53/’@5/ '3 fa/ werhit | X W /q’ SR S
: ,#Ms# Z et cd A 1 06K
3 I w’jj" ¥ S?cbacfn f/%l/ 05 .07 :F
. ‘E’ﬂmﬁ g /‘Z””‘/’”’ Zi,wc,d R 0?19
w0 ecse | 10 |\ wed| 0@ | 2y ot
7
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
FORMULAR Cod: LDR-8.4 Editia 2/03.2017

pag. 1/1



PROCEDURA GENERALA Cod: PG-17/01
Editia 1
SELECTAREA SIAANGAJAREA Revizia 0
PERSONALULUI IN FUN CTIILE . 01
PUBLICE e
Pagina 3 din 11
CUPRINSUL
pag.
1 Scop 4
2 Domeniu de aplicare 4
3 Definitii si abrevieri 4
4 Documente de referinta 4
) Responsabilitati 4
6 Procedura (descrierea procedurii) 6
7 Inregistrari 11
8 Anexe 11

FORMULAR Cod: CD - 8.4 Editia 2/03.2017 pag. 1/1




PROCEDURA GENERALA Cod: PG-17/01
,f"é’;;;’"ﬁ SELECTAREA SIAANGAJAREA Revizia 0
| (CAN PERSONALULUI IN FUNCTIILE E o1
%Y N - PUBLICE i
"T_O_%‘GL-;“:;:-;@; f Pagina 4 din 11

1. SCOP

Prevederile prezentei proceduri descriu modul in care este organizat si desfasurat concursul pentru
ocuparea functiilor publice in cadrul Agentiei Nationale pentru Siguranta Alimentelor, atributiile factorilor
implicati si modul de constituire a Comisiei de concurs, in scopul atragerii candidatilor la ocuparea functiei
publice si selectérii din randul acestora a celui mai potrivit candidat.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura este aplicabila intregului personal al Agentiei care ocupa sau candideaza pentru ocuparea unej
functii publice in cadrul ANSA, precum si tuturor persoanelor cu drept de participare la concursurile pentru
ocuparea functiilor publice vacante desfasurate de catre Agentie.

3. DEFINITII S| ABREVIERI
3.1.  Definitii
re — procesul de identificare a conditiilor pentru ocuparea functiilor vacante si de atragere de catre

;

Recruta
ANSA a persoanelor care corespund cerintelor postului $i poseda caracteristicile cerute de post.
Recrutarea include si procedura admiterii unui candidat intr-un proces de selectare.

Selectare — procesul de alegere a celor mai potrivite persoane, in baza unor criterii specifice stabilite

conform fisei postului si a unei proceduri unice de evaluare din randul candidatilor pentru ocuparea
functiilor vacante in ANSA.

Concurs - competitie intre doua sau mai multe persoane care concureaza pentru un numar limitat de
functii.

Test - proba de evaluare prin care se examineaza cunostintele, abilitatile unei persoane intr-un anumit
domeniu.

Test-grild — testul, la efectuarea caruia trebuie sa selecteze raspunsul/ rdspunsurile corecte din maj multe
optiuni prezentate.

3.2.  Abrevieri
ANSA - Agentia Nationala pentru Siguranta Alimentelor
DRU - Directia Resurse Umane

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

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

Legea nr. 271 din 18 decembrie 2008 privind verificarea titularilor si a candidatilor Ia functii publice
Legea nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal

Regulamentul cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin concurs, aprobat prin Hotararea
Guvernului nr. 201 din 11 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.

* ENISO 17020:2013 - Cerinte pentru functionarea diferitelor tipuri de organisme care efectueaza
inspectii.

5. RESPONSABILITATI

Directorul General al ANSA are urmatoarele responsabilitati privind actuala procedura:

- Emite Ordinul de constituire a Comisiei de concurs, inclusiv de desemnare a presedintelui si
secretarului acesteia;

- Aproba textul anuntului si a informatiei cu privire Ia conditiile de desfasurare a concursului;
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- 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 Ordinul cu privire la numirea candidatului invingator al concursului in functia publica.

Directia Resurse Umane are urmatoarele responsabilitati privind actuala procedura:

Elaboreaza continutul actualei proceduri si este responsabila de revizuirea si actualizarea acesteia;

- Organizeaza si participi la desfasurarea/realizarea procedurilor cu privire la ocuparea functiilor;

- Culege, analizeazd si generalizeaza propunerile cu privire la promovarea/transferul/asigurarea
interimatului in functia publics vacanta, si le prezinta Directorului general:

- Pregateste pentru Directorul general informatiile si proiectele odinelor respective:

- Intocmeste anuntul si informatia cu privire la conditile de desfasurare a concursului, le prezints spre

aprobare Directorului general:

- Stabileste bibliografia concursului:

- Realizeaza publicitatea functiilor publice vacante;

- Primeste, la finalizarea concursului, prin act de predare-primire, toate documentele Comisiei de
concurs si le pastreaza timp de un an:

- Elaboreaza proiectul ordinului de numire in functie a candidatului invingator al concursului;

- Organizeaza si coordoneaza procesul de integrare socioprofesionala a noilor angajati, perioada de
proba a functionarilor publici debutanti.

Presedintele Comisiei de concurs are urmatoarele responsabilitati privind actuala procedura:

- Conduce procesul de desfasurare a concursului in conformitate cu actuala procedura;

- Prezideaza sedintele Comisiei de concurs;

- Atrage, in caz de necesitate, in activitatea Comisiei specialisti in domeniu, pentru a elabora/examina
probele scrise ale candidatilor/ raspunsurile la interviu a candidatilor si a prezenta comentarii asupra
lor, care servesc drept suport pentru evaluarea acestora de citre membrii Comisiei.

Presedintele Comisiei de concurs poarta responsabilitate deplina pentru organizarea si realizarea corects
si la timp a procedurii de concurs. in cazul in care presedintele Comisiei lipseste din motive intemeiate,
acesta desemneaza pentru perioada respectiva un presedinte interimar din randul membrilor Comisiei.

Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

- Elaboreaza variantele lucrarilor scrise, grilele de evaluare, lista intrebarilor de baza pentru interviu si
asigura confidentialitatea acestora:

- Examineaza dosarele candidatilor si aproba lista candidatilor admisi la concurs:

- Stabileste locul, data si ora desfasurérii probei scrise si a interviului:

- Realizeaza desfasurarea probei scrise si a interviului;

- Apreciazd rezultatele obtinute de fiecare candidat $i intocmeste lista candidatilor care au promovat
concursul, cu specificarea rezultatelor finale.

Secretarul Comisiei de concurs are urmatoarele responsabilitati privind actuala procedura:

- De a cunoaste prevederile actelor normative si actuala procedura;

- Familiarizeaz&d membrii Comisiei de concurs cu prevederile cadrului normativ, cu principiile care
trebuie sa fie respectate, cu alte aspecte specifice procedurii respective;

- Asigurd publicarea conditiilor de desfasurare a concursului intr-o publicatie periodica (dupa caz), pe
pagina web a ANSA, precum si afisarea pe panoul informational la sediul Agentiei , intr-un loc vizibil
sl accesibil publicului, cu cel putin 20 de zile calendaristice inainte de data desfasurarii concursului.

- Asigura plasarea anunturilor despre functiile publice scoase |a concurs pe platforma comuna a
Guvernului - www.cariere.gov.md.
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- Informeaza subdiviziunile teritoriale despre anuntarea concursului si obligativitatea plasarii anuntului
pe panoul informational a subdiviziunii teritoriale si locurile publice;

- 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 copille documentelor ce urmeazi a fi
prezentate, controleaza veridicitatea copiilor prezentate si corespunderea documentelor primite cu
cele specificate Tn informatia cu privire la conditile de desfasurare a concursului;

- la masurile necesare pentru protectia datelor cu caracter personal impotriva distrugerii, modificarii,
blocarii, copierii, rdspandirii, precum si impotriva altor actiuni ilicite;

- 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 de concurs:

- Transmite serviciului resurse umane prin act de predare-primire toate documentele Comisiei de
concurs, la finalizarea concursului:

- Indeplineste alte atributii in vederea asigurarii bunei desfasurari a concursului.

NOTA: Instituirea Comisiei de Concurs

Pentru desfasurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice in carul ANSA, se constituie Comisia
de Concurs, instituitd prin Ordinul Directorului general ANSA, compus3, de reguld, din unul din Directorii
adjuncti si 4-6 functionari din aparatul central.

Componenta Comisiei de concurs este propusa Directorului general de catre DRU. In calitate de membri
ai Comisiei de concurs se desemneazi persoane cu experienta in domeniul de inspectie corespunzitor,
Cu succese demonstrate in gestionarea personalului.

Comisiile de concurs se constituie pe o perioada nu mai mare de 4 ani, din 5-7 membri, inclusiv presedinte
si secretar, precum si din 2 membri supleanti. Secretarul Comisiei de concurs este un functionar al DRU.
Secretarul este membru al comisiei respective.

Membrii Comisiei de concurs elaboreaza de sine stititor variantele lucrarilor scrise, grilele de evaluare si
lista intrebarilor de baza pentru interviu doar in cazul in care sunt specialisti in domeniu, In caz contrar,
presedintele comisiei implica in aceasta activitate specialistii directiilor din aparatul central ANSA.

6. DESCRIEREA PROCEDURII

Concursul este organizat de ANSA prin intermediul DRU si este realizat de Comisia de concurs. Concursul
pentru ocuparea functiei publice vacante sau temporar vacante are la baza principiile competitiei deschise,
transparentei, competentei si meritelor profesionale, precum $i principiul egalitatii accesului la functiile
publice pentru fiecare cetatean. Procedura concursului pentru ocuparea unei functii publice vacante
consta din recrutare si selectare. Actiunile de recrutare sunt realizate la etapa de organizare a concursului,

actiunile de selectare - la etapa de desfasurare a acestuia.

Pentru a avea dreptul s3 participe la concurs pentru functiile publice in ANSA, persoanele trebuie sa
indeplineasca o serie de conditii stabilite in art. 27 al Legii nr. 158 din 2008 cu privire la functia public si
statutul functionarului public.

6.1. Organizarea concursului
6.1.1. Pregatirea materialelor/ documentelor necesare pentru initierea si organizarea concursului.

Aceasta activitate include mai multe sub-activitati si anume:



PROCEDURA GENERALA Cod: PG-17/01
EE TS Editia |
S A% SELECTAREA SI ANGAJAREA Revizia 0
( YASAY /‘ PERSONALULUI iN FUNCTIILE s
N & PUBLICE -
AR . Srnm:;\'h““we i Pagina 7 din 11

- Descrierea succinté a scopului, sarcinilor si responsabilitatilor de baza ale titularului functiei vacante.
Textul trebuie sa fie scurt pentru a fi inclus in anunt.

- Elaborarea listei cu cerintele specifice fata de candidatii la postul vacant. Cerintele specifice fata de
persoana reprezintd o lista a calitatilor profesionale importante, necesare pentru realizarea eficienta
a atributiilor de serviciu: studii, experientd, cunostinte, abilitati, atitudini/comportamente (calitati
personale) etc.

- Elaborarea bibliografiei concursului. Bibliografia concursului include lista actelor normative si a altor
surse de informare relevante functiei publice vacante, in baza cirora se vor elabora subiectele pentru
proba scrisa si interviu: Constitutia Republicii Moldova, acte normative din domeniul serviciului public,
din domeniul administratiei publice centrale/ locale, din domeniul de specialitate precum si alte surse
de informare.

- Pregadtirea informatiei cu privire la conditile de desfasurare a concursului care contine, in mod
obligatoriu:

a) Denumirea si adresa ANSA in calitate de organizator al concursului;

b) Denumirea functiei publice vacante:

c) Scopul si sarcinile de bazj ale functiei publice vacante, conform fisei postului;

d) Conditiile de participare la concurs;

e) Documentele ce urmeazi a fi prezentate;

f)  Bibliografia concursului:

g) Data-limita de depunere a documentelor;

h) Modalitatea de depunere a documentelor;

i) Numérul de telefon, adresa electronica $i postala, persoana responsabild de oferirea
informatiilor suplimentare si de primirea documentelor.

6.1.2. Elaborarea de citre Comisia de Concurs a variantelor de lucrari, a grilelor de evaluare si a
listei de intrebari de baza pentru interviu

Pentru a aprecia cunostintele si abilitatile candidatilor referitor la continutul activitatii functiei publice
vacante si cerintelor specifice in fisa postului, Comisia de concurs elaboreaza cel putin trei variante de
lucrari pentru proba scrisa. Lucrarile se elaboreaz3 in baza bibliografiei care se contine in informatia
privind conditiile de desfisurare a concursului. Fiecare varianta de lucrare trebuie s& includa un test sau
test-grild care contine 4-6 subiecte $i 2-3 insarcindri practice si & fie din domeniul cadrului normativ ce
reglementeaz activitatea functionarilor publici.

La pregatirea raspunsurilor pentru testele-grila Comisia de concurs se asigura ca fiecare subiect poate
avea un singur raspuns corect, c3 subiectele, intrebdrile si raspunsurile trebuie si se regaseasca in
informatiile din sursele bibliografice si ca in cazul testelor-grila pot fi formulate raspunsuri-capcana pentru
a aprecia capacitatea candidatilor de a analiza situatia descrisa In insarcinare din diferite puncte de
vedere.

insarcinarile practice trebuie sa fie relevante atributiilor functiei publice vacante si s& prevada realizarea
unor sarcini concrete. Pentru functiile de conducere acesta se pot referi la elaborarea planului de actiuni
pentru realizarea unei sarcini/ unui obiectiv concret, pregatirea unei sedinte cu un anumit subiect,
elaborarea unui proiect de decizie la anumite subiecte etc. lar pentru functiile de executie insarcinarea

practica poate fi intocmirea $i/ sau redactarea diferitelor tipuri de scrisori, indicatii, proiecte de rapoarte,
de decizii etc.

Grila de evaluare urmeaza a fi elaborata pentru fiecare varianta de lucrare in parte. La elaborarea grilei
de evaluare se tine cont de urmatoarele aspecte:

- fiecarui subiect trebuie sa-i corespunda un anumit numar de puncte:
- subiectele cu un grad de dificultate mai mare trebuie sa fi evaluate cu un numar de puncte mai mare;

- sUma punctelor stabilite pentru subiectele din lucrare nu poate fi mai mare de 10 — numarul maximal
de puncte stabilit pentru proba scrisa.
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Nota: Elaborarea documentelor se realizeaza in comun cu seful direct al postului vacant si cu specialisti
in domeniu.

6.1.3. Anuntarea concursului

DRU, cu cel putin 20 de zile calendaristice inainte de data desfasurdrii concursului asigurs plasarea intr-
0 publicatie periodica a anuntului succint privind functia publicé scoasa la concurs si sursa de obtinere a
informatiei despre conditiile de desfasurare a concursului (in limita surselor financiare disponibile).

concursului pe pagina web al ANSA, pe panoul informational de la sediul central ANSA si pe platforma
comuna a Guvernului - www.cariere.gov.md. La solicitarea candidatilor, DRU ofera informatii si lamuriri de
rigoare aditionale.

Concomitent cu publicarea anuntului DRU plaseazd informatia privind conditile de desfasurare a

Subdiviziunea teritoriald plaseaza informatia privind conditile de desfasurare a concursului pe panoul
informational de la sediu si locurile publice.

6.1.4. Primirea dosarelor de concurs

Candidatii, in termenul indicat in informatia privind conditile de desfasurare a concursului, depun

personal/prin posta/prin e-mail dosarul de concurs, care contine:

- Formularul de participare;

- Copia buletinului de identitate;

- Copiile diplomelor de studii si ale certificatelor de absolvire a cursurilor de perfectionare profesionala
si/sau de specializare;

- Copia carnetului de munca;

- Certificatul medical - daca in fisa postului pentru functia respectiva, sunt stabilite cerinte speciale de
sanatate;

- Cazierul judiciar (poate fi inlocuit cu declaratia pe propria raspundere);

- Documentele care atesta prestarea voluntariatului — in cazul in care candidatul considera necesar.

Copiile documentelor prezentate pot fi autentificate de notar sau se prezintd impreuna cu documentele
originale pentru a verifica veridicitatea lor. Certificatul medical (dupa caz ) si cazierul judiciar poate fi
inlocuit cu declaratii pe proprie raspundere.

Termenul de depunere a documentelor nu poate fi mai mic de 15 zile calendaristice din ziua publicarii
anuntului. DRU asigura primirea dosarelor de concurs $i, dupa caz, poate contacta candidatii pentru a
completa dosarele de concurs. Toate dosarele primite se inregistreaza la DRU.

6.2. Desfasurarea concursului

In 3 zile lucratoare de la expirarea termenului pentru depunerea documentelor, Comisia de concurs
examineaza dosarele candidatilor $i ia decizia cu privire la admiterea lor la concurs. Secretarul Comisiei
de concurs plaseaza lista candidatilor admisi la concurs pe panoul informational si pe pagina
Www.ansa.gov.md, precum si comunica candidatilor neadmisi la concurs motivul respingerii dosarului.

DRU introduce informatia cu privire la desfasurarea concursului in SIA "Registrul functiilor publice si

3

functionarilor publici” (RFPFP).

Concursul, ca procedurd de selectare a celui mai potrivit candidat din cei admisi, include proba scrisa Si
interviul.



PROCEDURA GENERALA Cod: PG-17/01
A Editia 1
vo;b : \\i’;ﬁ“\ SELECTAREA SIAANGAJAREA Rerigial
YASEAY PERSONALULUI iN FUNCTIILE =
WY, fi PUBLICE & Ik
\t\wwig‘e Pagina 9 din 11

6.2.1. Proba scrisa

Comisia de concurs stabileste data, ora, locul desfasurérii probei scrise, informatie care, cu cel putin 3 zile
lucratoare inainte de data desfasurarii probei scrise, se plaseaza pe pagina web a Agentiei si pe panoul
informational. Concomitent, candidatii sunt anuntati personal despre data, ora, locul desfasurarii probei
scrise prin e-mail/telefon.

La ora stabilita, proba scrisd incepe cu extragerea unei variante de lucrari de catre unul dintre candidati.
Toti candidatii la ocuparea uneia si aceleiasi functii publice indeplinesc aceeasi varianta de lucrare. inainte
de aceasta candidatii prezenti in sala sunt familiarizati cu regulile de desfasurare a probei scrise.

Durata probei scrise se stabileste de Comisia de concurs, in functie de gradul de dificultate si complexitate
al insarcinarilor, dar nu poate depasi trei ore astronomice.

Proba scrisa se efectueaza in prezenta membrilor Comisiei de concurs. Se recomanda ca unele insarcinari
practice sa fie efectuate pe calculator. Dupa comunicarea variantei de lucrare, in incaperea unde se
desfasoara proba scrisa este interzis accesul altor persoane, cu exceptia membrilor Comisiei de concurs
si a persoanelor care asigura secretariatul Comisiei de concurs.

Pe parcursul desfasurérii probei scrise candidatilor le este interzisa detinerea si folosirea vreunei surse de
consultare, inclusiv a telefoanelor mobile. Nerespectarea prevederilor mentionate atrage dupa sine
eliminarea candidatului din concurs, cu notarea inscrierii ,anulat’ pe lucrare si consemnarea celor
intamplate in procesul-verbal.

Lucrarile se scriu doar pe seturile de hartie special pregétite de Comisia de concurs. La inceputul probei
scrise, Tn coltul din dreapta pe prima fil& se inscrie numele si prenumele candidatului. Dupa ce inscrierea
se lipeste astfel incat datele inscrise sa nu poata fi identificate, lucrarile se codifica si se aplica stampila
ANSA. La expirarea timpului destinat probei scrise, candidatii prezinta lucrarile secretarului Comisiei de
concurs, semnand in lista special intocmita in acest scop.

6.2.2. Interviul

Doar candidatii care au promovat proba scrisa sunt admisi la interviu, prin decizia Comisiei de concurs.
Interviul se sustine nu mai tarziu de 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise. Lista candidatilor
admisi la interviu, data si ora desfasurarii interviului se plaseaza pe pagina web si pe panoul
informational de la sediul ANSA. Concomitent, candidatii sunt anuntati personal despre data, ora, locul
desfasurarii interviului prin e-mail/telefon.

Durata interviului si lista intrebarilor de baza se stabilesc de Comisia de concurs. La stabilirea intrebarilor
de baza se tine cont de specificul functiei publice pentru care se organizeaza concursul. Intrebarile de
baza servesc pentru obtinerea informatiei cu privire la:

- calitatile profesionale si personale aferente functiei;

- factorii care motiveaza si demotiveaza candidatul;

- comportamentul in diferite situatii, inclusiv in situatii de criza etc.

in cadrul interviului, membrii Comisiei de concurs adreseaza unele si aceleasi intrebari de baza fiecarui

candidat la ocuparea uneia si aceleiasi functii publice. Se va asigura ca nici un candidat s3 nu auda
intrebarile adresate predecesorilor sai.

Nu pot fi adresate intrebari referitoare la optiunea politicd a candidatului, religie, etnie, stare materiala,
origine sociald sau fintreb&ri care pot fi considerate discriminatorii pe criterii de sex.
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6.3. Evaluarea i generalizarea rezultatelor concursului

Concursul se finalizeaza cu generalizarea rezultatelor obtinute de candidati la proba scrisa si interviu.

Evaluarea probei scrise. Lucrarile scrise se verifici codificate si se decodifica numai dupa evaluarea
lor. Evaluarea probei scrise se face prin sistemul de puncte de la 1 la 10, separat de cétre fiecare
membru al Comisiei de concurs, si se consemneaz intr-un proces-verbal. Media aritmetica a punctelor
acordate de membrii Comisiei de concurs se considera nota finala pentru proba scrisa.

Candidatii care au obtinut la proba scris& nota finald mai jos de 6, sunt exclusi din concurs. in cazul in
care proba scrisa a fost promovata doar de un singur candidat, concursul continua.

Evaluarea lucrarilor candidatilor se efectueaza in urmatorul mod:

- examinarea, in caz de necesitate, a lucrarilor de citre specialisti in domeniu si inaintarea
comentariilor respective, fars a face apreciere concreta;

- Vverificarea lucrarilor de catre membrii Comisiei de concurs — fiecare membru al comisiei verifica
lucrérile codificate ale fiecarui candidat. in procesul de evaluare a lucrarilor membrii comisiei pot folosi
comentariile functionarilor publici specialisti in domeniu. Fiecare membru al Comisiei de concurs
completeaza Tabelul de inregistrare a rezultatelor probei scrise;

- completarea Tabelului generalizat a rezultatelor obtinute la proba scrisd — dup4 calcularea notei finale
pentru proba scrisa, lucrarile se decodifica si se elaboreaz3 lista candidatilor care au promovat proba
scrisa.

Evaluarea interviului. Aprecierea raspunsurilor la interviu se face prin sistemul de puncte de la 1 1a 10,
separat de fiecare membru al Comisiei de concurs $i se consemneaza intr-un proces-verbal. Este
obligatoriu ca, cel putin, 2/3 din membrii comisiei de concurs sa participe la verificarea lucrérilor scrise de
candidati

Media aritmetica a punctelor acordate de membrii comisiei de concurs se considera nota finals pentru
interviu. Candidatii care au obtinut la interviu nota finald mai jos de 6, sunt exclusi din concurs. Comisia
de concurs generalizeaza rezultatele concursului s$i completeaza Tabelului generalizat de inregistrare a
rezultatelor concursului. Ulterior are loc discutarea rezultatelor concursului, completarea si intocmirea listei
candidatilor care au promovat concursul.

Lista candidatilor care au promovat concursul se intocmeste in ordine descrescatoare in functie de nota
finala obtinuta la concurs. Candidatul care a obtinut cea mai mare nota finali se considers invingator al
concursului. In cazul obtinerii de c&tre doi sau mai multi candidati a unor note finale egale, Comisia de
concurs, examineazd suplimentar documentele acestora din dosarele de concurs. Candidatii sunt
departajati conform gradului de corespundere a acestora conditiilor de participare la concurs.

in situatia in care functia public& ocupata ca urmare a concursului sau o alts functie, cu sarcini si atributii
similare, din aceeasi categorie sau dintr-o categorie inferioara, a devenit vacanta sau temporar vacanta in
termen de cel mult 6 luni de la data finalizarii concursului, Directorul general ANSA poate decide
desemnarea in functia respectiva a urmatorului candidat din lista celor care au promovat concursul.

Rezultatele concursului, in termen de 5 zile lucratoare de la promovarea concursului, sunt plasate pe
pagina web a Agentiei pe panoul informational Concomitent, candidatii sunt anuntati personal despre
rezultatele concursului prin e-mail/telefon. DRU introduce datele in RFPFP.

Toata procedura de realizare a concursului se documenteaza. La finalizarea concursului, DRU primeste,
prin act de predare-primire toate documentele Comisiei de concurs si le pastreaza timp de un an.
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6.4. Numirea candidatului invingator al concursului in functie

Numirea candidatul invingator al concursului in functia publica pentru care s-a organizat concursul se
realizeaza prin emiterea ordinului de numire in functie semnat de Directorul general ANSA.

Anterior DRU discuta cu invingatorul concursului despre procedura de numire in functia publica, inclusiv
despre necesitatea verificarii recomandarilor indicate in formularul de participare la concurs si a datelor/
informatiilor. Ulterior DRU organizeaza realizarea procedurii de verificare a invingatorului concursului
conform prevederilor Legii nr. 271-XVI din 18 decembrie 2008 privind verificarea titularilor si a candidatilor

la functii publice. Se solicit, dupd caz, prezentarea certificatelor medicale de citre invingatorul
concursului.

DRU organizeaza intrunirea conducatorului direct al functiei in cauzd cu candidatul invingator al
concursului. In cazul neprezentarii candidatului, din motive neintemeiate, in vederea numirii in functia
publica sau a refuzului in scris de a fi numit in functia publica, se desemneaza urmatorul candidat din lista
candidatilor care au promovat concursul.

In cazul in care candidatul invingator se incadreazé pentru prima data in serviciul public, in ordinul de
desemnare se face mentiunea cu privire la stabilirea perioadei de proba. Programul individual de

desfasurare a perioadei de proba se elaboreaza de catre conducatorul direct in comun cu mentorul
functionarului public debutant si DRU.

7. INREGISTRARI
7.1.  Formularul de Participare la Concurs. Cod: FPC — 6.1
7.2.  Declaratia pe Proprie Raspundere. Cod: DPR - 6.1

8. ANEXE

Anexa 1. Formularul de Participare la Concurs

Anexa 2. Declaratia pe Proprie Raspundere
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Formular
de participare la concursul pentru ocuparea
functiei publice vacante

Autoritatea publica

Functia publica solicitata:

I.Date generale

Nume Prenume
Data nasterii Domiciliu
Cetitenia

(inclusiv a altor state)

Telefon _—— E-mail _
domic, — Adresa postala
mobil —

II. Educatie
Studii de baza:

Nr. Perioada Institutia, localizarea, facultatea

crt.

Specialitatea obfinuti.

Diplomi/certificat

Studii postuniversitare/universitare (ciclul 1D):

Nr. Perioada Institutia, adresa, facultatea

crt.

Specialitatea,  titlul
Diplomi/certificat

obtinut,




Cursuri de perfectionare/specializare in ultimii 4 ani:

Nr. Perioada

ert.

Institufia, adresa

Denumirea cursului

Diplomii/certificat

Titluri stiintifice

Lucriri stiintifice, brevete de
inventie, publicatii ctc.

I1I. Experienta de munci

Vechimea in serviciul public

Vechimea in domeniul aferent functiei publice solicitate

Experienta de munci aferenti functiei publice solicitate (incepind cu cea recenti)

Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilitifile de bazi
Perioada Organizatia, adresa. Postul definut Atributiile §i responsabilitifile de bazi
Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut

Atributiile si responsabilitiifile de bazi




IV. Calitiiti profesionale (autoevaluare)

Calititi

Nivel de dezvoltare si manifestare

inalt

mediu

V.Calitati personale (autoevaluare)

Calitifi

Nivel de dezvoltare si manifestare

nalt

mediu

VI. Nivel de cunoastere a limbilor

Denumirea limbii

Calificativ de cunoastere

cunostinfe de bazi

bine

foarte bine

VIL Abilitiiti de operare pe calculator

Programe

Nivel de utilizare
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DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE

Subsemnatul/a

domiciliat/a in raion/sector )
strada nr.
bloc ___ scara etaj ap. , telefon/mobil ;

declar pe proprie raspundere, cunoscand prevederile art. 352" din Codul Penal cu
privire la falsul in declaratii, c& nu am antecedente penale si fiscale, si c3
documentele si datele furnizate in dosarul de inscriere sunt adevarate.

Data: Semnatura:



