Anexanr.1
lo ordinul nr. 768 din LY LL.  8.2022

al Directiei generale educatie, tineret i sport
a Consiliului municipal Chisi

Instructiune
privind selectarea si angajarea in baza de interviu a candidatilor pentru
ocuparea functiei vacante de sef de sectie si functiei de specialist principal
in cadrul Centrului Municipal de Tineret Chisindu

L. Dispozitii generale

1. Instructiunea privind selectarea si angajarea in bazd de interviu a candidatilor
pentru ocuparea functiei de sef de sectie si functiei de specialist principal in cadrul
Centrului Municipal de Tineret Chisindu este elaborata in conformitate cu prevederile
Regulamentului de organizare si functionare a Centrului Municipal de Tineret Chisindu,
a efectivului limitd de personal si a Organigramei, aprobat prin Decizia Consiliului
Municipal Chisindu nr.8/5 din 07.07.2022, ordinului DGETS nr.917 din 27.07.2022 Cu
privire la aplicarea Deciziei Consiliului municipal Chisindu nr.8/5 din 07.07.2022.

2. Prezenta Instructiune stabileste procedura de organizare si desfasurare a interviului
pentru ocuparea functiei de sef de sectie si functiei de specialist principal in cadrul
Centrului Municipal de Tineret Chigindu (in continuare — interviu).

3. Seful de sectie si specialistul principal din cadrul Centrului Municipal de Tineret
Chisindu se angajeaza prin sustinerea unui interviu.

4. Candidatul pentru ocuparea functiei vacante de sef de sectie trebuie sa posede studii
superioare de licenta.

candidatul pentru ocuparea functiei vacante de specialist principal poate sa posede
studii superioare de licentd sau profesional tehnice postsecundare / postsecundar
nontertiar, preferential in domeniul stiintelor socio-umane si experientd de cel putin 1
an in lucrul cu tinerii.

5. Nivelul de pregitire a candidatului pentru ocuparea functiei de sef de sectie si
functiei de specialist principal in cadrul Centrului de Tineret Municipal Chisindu trebuie
sa corespunda urméatoarelor cerinte:

a) s cunoascd particularititile de dezvoltare psiho-sociala si fiziologicd pentru diferite etape
de dezvoltare a adolescentilor si tinerilor;

b) si cunoascd drepturile tinerilor si a necesitatilor acestora;

¢) si posede tehnici de cbservare a tandrului in mediul sdu de viatd, in relatiile si actiunile
sale cotidiene;

d) si cunoascd abilititi de aplicare' a metodelor educative care favorizeaza dezvoltarca
personali,comunicarea,mobilitatea,autocontrolul, deprinderi de viata, capacitatea de
integrare sociald a tinerilor; ;

¢) abilititi de planificare,de lucru in echipd, de cooperare si comunicare;

f) adaptabilitate si flexibilitate in exercitarea atributiilor;

g) alte cerinte stipulate in fisa postului.

6. Atributiile i imputernicirile sefului de sectie:




a) asigurd si organizeazi activitatea sectiei;
b) elaboreazi Planul de activitate al sectiei si poartd responsabllltatea indeplinirea acestuia
¢) aproba planurile de activitate ale specialistilor principali angajati in sectie;
d) colaboreazi cu specialistii principali din Centrele de tineret din sectoare privind
implementarea calitativd a programelor si activitatilor pentru tineri;
e) elaboreazi fisa de post a angajatilor din cadrul sectiei;
f) gestioneazd documentatia sectiei;
g) intocmeste rapoarte despre activitatea sectiei;
7. Atributiile si imputernicirile specialistului principal:
a) elaboreazi proiecte de ordine cu privire la realizarea programelor si activitatilor destinate
tinerilor;
b) organizeazi si implementeazd programe si activititi pentru tineri in conformitate cu
planul aprobat;
¢) participd la cursuri si sesiuni de dezvoltare a capacititilor in lucru cu tinerii;
d) indeplineste atributiile delegate de citre seful de sectie;
¢) elaboreazi planul individual de activitate;
f) prezintd rapoarte de activitate;
8. Interviul se organizeazi si se desfigsoard In baza urmitoarelor principii:

1) competitie deschisa - informarea societdtii privind functia pentru care se organizeazi
concursul, asigurarea accesului liber si egal de participare la concurs a oricdrei persoane care

intruneste conditiile stabilite;
2) competenjd si merit profesional - sclectarea celor mai competente persoane in baza unor
criterii clar definite si a unei proceduri unice de evaluare;

3) impartialitate - aplicarea in mod nediscriminatoriu a criteriilor unice de selectie;
4) transparenti - prezentarea informatiilor referitoare la modul de organizare si desfagurare a
concursului tuturor persoanelor interesate.
9. Directia generald educatie, tineret si sport este responsabild de organizarea si
desfasurarea interviului precum si de publicarea anuntului privind intentia de a ocupa
functia vacantd, cu cel putm 10 zile Tnainte de data desfasurarii interviului.
10.Informatia privind angajarea in baza de interviu va fi expusa si pe pagina web a
DGETS. Angajatorul poate disemina informatia si prin alte forme de publicitate,
inclusiv la radio, la televiziune, pe site-urile de stiri, precum si pe panoul
informational la sediul sdu. :
1 1. Informatia va contine in mod obligatoriu:
1) denumirea si sediul angajatorului care selecteazi candidatul;
2) functia pentru care se organizeaza interviul;
3) cerintele fati de candidati si conditiile de aplicare pentru
functia respectiva; '
4) actele ce urmeazd a fi prezentate la necesitate;
5) data- limitd de inscriere la intervialui;
6) numirul de telefon, adresa electronicd si pogtald si persoana
responsabile de oferirea i11fo:m4iilor suplimentare si de primire a actelor.

12. La functiile de sef de sectie si specialist principal al Centrului Municipal de
Tineret Chisindu poate candida persoana care intruneste ul]Inllldth urmatoarele

condifii: _ 7 : _
1) detine cetdfenia Republicii Moldova;




2) are studii superioare universitare;
3) are o experientd in lucrul cu tinerii de cel puin 1 an;
4) la data expirdrii termenului de depunere a dosarelor, nu a
implinit vérsta de 35 ani;
5) cunoaste limba romén;
6) este apt din punct de vedere medical (certificate de la medical de familie)
pentru exercitarea functiei;
7) nu are antecedente penale (certificat de cazier judiciar);
8) nu a fost concediat in ultimii 3 ani in temeiul art.86 alin.(1)
lit.1), m) si n) din Codul Muncii ( confirmat prin declaratie pe
proprie rispundere, conform anexei nr.8 la Regulament)
13. Persoanele interesate urmeaza si depund personal/prin postd/ prin e- mail;
a) formularul de participare la interviu (anexa nr.1 la prezenta Instructiune) si declaratia
prin care confirmi ci a luat cunostintd de conditiile legale si criteriile de organizare
a interviului;
b) copia buletinului de identitate;
14. In ziua interviului candidatii prezintd documentele personale pentru verificarea
veridicititii datelor indicate in formularul de participare:
a) copia buletinului de identitate;
b) copia carnetului de munci si alte acte ce atestd vechimea in muncé si
activitatea de voluntariat;
¢) copiile documentelor ce justifica studiile, perfectiondri i stagii;
d) scrisoare de motivatie;
e) scrisoare de recomandare;
15. Candidatul poate prezenta si alte documente pe care le considerd relevante,
performante demonstrate in cadrul concursurilor locale/nationale/internationale,

publicati, statutul de expert/evaluator national/internagional etc.
16. Interviul se sustine intr - un termen de maximum 4 zile lucritoare de la data
expirarii termenului - limitd de inscriere pentru participare la probd. Data si ora
sustinerii interviului se afigeazd de catre organizatorul probei obligatoriu pe pagina
web a DGETS, cu cel putin 2 zile lucritoare inainte de data desfasurdrii acestuia.
17. Interviul se desfisoard chiar dacd la probd a fost inregistrat doar un singur
candidat. Durata interviului este de maximum 30 minute.
18. in vederea desfaguririi interviului, angajatorul institutie o comisie, constituitd din
3 membri, inclusiv un presedinte (desemnat din randul membrilor comisiei) i un
secretar ( care nu are statut de membru al comisiei ) desemnati prin actul de instituire
a comisiei. | :
19.Comisia are urmitoarea componenta:
a) doi reprezentanti ai Directiei generale educatie, tineret si sport;
b) directorul Centrului de Tineret Municipal Chisindu.
20. Interviul se realizeazi conform planului de interviu intocmit de cétre bOI’l’llSla de
concurs, pe baza unor criterii de evaluare, cum ar fi: :
20.1. Pentru functia de sef de sectie ( anexa nr.2 ):
a) abilitdfi si cunostinte impuse de functie
b) capacitatea de analizi i sintezd




c) motivatia candidatului
d) comportament in situatii de crizi
e) initiativa si creativitate
f) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora
20.2. Pentru functia de specialist principal ( anexa nr.3):
a) abilititi si cunostinte impuse de functie
b) capacitatea de analizi si sinteza
¢) motivatia candidatului
d) comportament in situatii de criza
e) initiativa si creativitate
21. Prestatia candidatului se evalueaza individual de fiecare membru al comisiei,
dupd modelul fisei de la anexele nr.2 si 3, prin puncte cuprinse intre 1 si 5, fara
zecimi. Media aritmeticd a punctelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare
reprezint punctajul pentru interviu. Fiecare membru al comisiei adreseaza intrebari
candidatului. Nu pot fi adresate intrebari referitoare la opiniile politice ale
candidatului,religie,etnie, starea material, originea sociald, sau care pot constitui
discriminare pe criteria de sex
Planul de interviu intocmit in prealabil, cit si intrebarile adresate/rdspunsurile
candidatului se consemneazi in procesul verbal.
22. Se considerd invingitor candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj final la
proba interviu in conditiile in care a acumulat minimum 3,5 puncte. Candidatii sunt
inclusi in fisi in ordine descrescitoare, in funcfie de punctajul obfinut.
23. In cazul in care mai multi candldagl au obtinut punctaj final egal, prioritate va avea
candidatul cu cea mai mare experientd in lucrul cu tinerii.Comunicarea rezultatului
probei se face prin afisare la sediul si pe pagina web a DGETS, in termen de
maximum 0 zi lucratoare de la data finalizarii  probei.
24. Sedintele comisiei se considerd deliberative daca la ele participa cel pufin doud
treimi din numirul de membri stabiliti la pct.19. Hotédrarile comisiei se adoptd cu
majoritatea de  voturi. din  numirul membrilor prezenti
25. Sedinta comisiei este condusi de prcscdmtele comisiei. Membrii comisiei de
concurs au obhgatl'l de a participa la sedinta comisiei.
26. Sedinta comisiei si rezultatul final se consemneazi in procesul verbal perfectat de
secretarul comisiei si contrauemnat de membrii comisiei.
27. Procesul-verbal se prezintd sefului Directiei generale educatie, tineret si sport
(angajatorului) in termen de pana la 3 zile dupa finalizarea probei de interviu.
Procesele-verbale, formularele si alte documente aferente se transmit §i se pastreaza la
subdiviziunea resurse umane a organizatorului concursului timp de 6 luni. Ulterior,
acestea se transmit in arhiva,
28. Conform prevederﬂor prezentei Instructiuni, comisia are urmatoarele competente:
1) stabileste lista candidatilor Inscrisi la proba interviu;

'2) evalueazi candidatii;
" 3) elaboreazi documentele finale referitoare la rezultatele petrecerii probei igi Te

‘prezintd autotitilii cu competente legale de numire (angajatorului);
4) asigurd comunicarea rezultatelor probei.




29. Rezultatele probei interviu se afiseazi, in ordinea descrescdtoare a punctajului
final obtinut de fiecare candidat, pe pagina web a organizatorului concursului.
30. Membrul comisiei se afld in conflict de interese dacd este in una din urmétoarele
situatii:
1) este candidat la ocuparea unei funciii pentru care se desfdsoard proba interviu, iar
organizarea si desfisurarca probei este realizatd de comisia al cérui membru este acest

candidat;

2) are calitatea de pirinte, frate, sord, fiu, fiicd, sau rudd prin afinitate (sot/sotie, parinte,
frate si sord a sotului/sotiei) cu oricare dintre candida‘;i

3) are sau a avut relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau cu soful sau

sotla acestuia;
4) ori de cate ori considerd cd mtegrltdtea obiectivitatea si impartialitatea procesului de

selectare pot fi afectate.
31. In cazul existentei unui conflict de interese, membrul comisiei il va informa

imediat despre aceasta pe presedmtele comisiei care, la randul siu, va comunica acest
fapt organizatorului concursului. In cazul in care presedintele comisiei este in conflict
de interese, acesta comunicd acest fapt organizatorului concursului. Organizatorul
concursului dispune inlocuirea membrului respectiv cu o altd persoana, tmand cont de
reprezentativitatea celui Inlocuit.

32. Conflictul de interese poate fi sesizat de orice persoand interesatd, din momentul
initierii procedurilor de organizare a probei interviu si pand la emiterea ordinului de
numire in functie a cagtigatorului.

33, In cazul in care conflictul de interese se constatd ulterior desfasurdrii probei
concursului, se anuleazi rezultatele si se reia desfasurarea acesteia dupd inlocuirea
membrului comisiei aflat in conflict de interese.

34. Premergator sedmtel Comisiei, presedintele si membrii acesteia semneazi
Declaratia privind hpsa conflictului de interese, specificatd la anexa nr.4.

35. Ordinul de numire in functie a sefului de sectie si specialistului principal din
cadrul Centrului de Tineret Municipal este emis de citre seful DGETS, in baza
deciziei comisiei §i a contractului individual de munca.

36. Membrii comisiei sunt obligati si nu divulge informatia/ datele de care au luat
cunostinta in calitate de membru al Comisiei cétre terte persoane, fard acordul
candidatilor participanti la proba interviu.




Anexa nr.1

la Instructiune privind selectarea si angajarea n bazi
de interviu a candidatilor pentru ocuparea functiei vacante de sef
de sectie si functiei de specialist principal in cadrul Centrului

Municipal de Tineret Chisindu

Formuliar

de participare Ia concurs pentru ocuparea functiei vacante

Autoritatea publici

Functia solicitati

I. Date generale

Nume Prenume
Data nagterii Domiciliu
Cetétenia

(inclusiv a
altor state)

Telefon : serviciu — E-mail
mobil — Adresa
postald

1I. Educatie si formare:
Studii de bazi.

Nr. Perioada Institutia, adresa, facultatea Specialitatea obtinutd.

crt. Diploma/certificat
Studii postuniversitare/universitare (ciclul iI):

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

crt. Diplomaé/certificat
Cursuri de perfeciionare/specializare in ultimii_ani:

Nr. Perioada Institutia, Denumirea : ‘Diplofhéfcertiﬁcat

crt. | adresa cursului Chia




Titluri gtiintifice

Lucrari stiintifice, brevete de inventie, publicatii

etc.

ITi. Experienfa de munca

Vechime Tn muncéd

Vechimea in domeniul aferent functiei solicitate

Activitate de voluntariat

Experienta de munci inclusiv cea aferentd functiei solicitate (incepind cu cea recentd)

Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilitifile de bazi
Activitate de voluntariat
Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilitiile de bazi

IV. Calitiiti profesionale (autoevaluare)

Calitati

Nivel de dezvoltare si manifestare

Tnalt mediu

V. Calititi personale (autoevaluare)

Calitafi

Nivel de dezvoltare si-manifestare

fnalt - 1. /. mediu




V1. Nivel de cunoastere a limbilor

Nr.

Denumirea limbii Calificativ de cunoastere
cunostinte bine foarte
de bazi bine
VIL Abilit:'aﬁ de operare pe calculator
Programe Nivel de utilizare
VIHI. Recomaunddri
Tel., e-mail

Nume, prenume

Organizaia, postul
detinut

Declar cd am luat cunostintii de conditiile de selectare i participare la proba interviu, de
drepturile si obligatiile ce imi revin. _
Sunt de acord cu faptul ¢ daci in situatia In care vor rezulta incompatibilitdti determinate de
neindeplinirea cumulativi a conditiilor de selectare, nu voi fi angajat/d, chiar dacd in urma
interviului sustinut am fost declarat/a “admis”.

Data completirii formularului

wy

Semnétura
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Anexa nr.4
la Instructiunea privind selectarea si angajarea in bazi de
interviu a candidatilor pentru ocuparea functiei vacante de
sef de sectie si functiei de specialist principal in cadrul
Centrului Municipal de Tineret Chisiniu

DECLARATIA
membrului/ei Comisiei de concurs
privind lipsa conflictului de interese

Prin prezenta, subsemnatul/a
membru/a a Comisiei, semnez, pe propria responsabilitate, declaratia privind lipsa conflictului de
interese prin care mi angajez si respect neconditionat prevederile Instructiunii.

In acest context, confirm urmaitoarele:

a) nu sunt in conflict de interese cu candidatii pentru ocuparea functiei de
al ;

b) nu sunt pirinte, frate/sord, fiu/fiica sau ruda prin afinitate (sot/sotie, pdrinte, frate si sord a

sotului/sotiei) cu oricare dintre candidati;

¢) nu am/avut relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau cu sotul/sotia

acestuia;

d) consider ci integritatea, obiectivitatea si impartialitatea procesului de selectare nu pot fi

afectate.

Mi oblig si nu divulg informatia/datele de care au luat cunostintd in calitate de membru al

Comisiei citre terte persoane, farad acordul candidatilor la concurs.

Data _ Semniitura




