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CONSILIUL MUNICIPAL CHISINAU
PRIMAR GENERAL AL MUNICIPIULUI CHISINAU
DIRECTIA GENERALA EDUCATIE, TINERET SI SPORT

Frog.2n PP

nr.

ORDIN

Cu privire la aprobarea Instructiunii 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

In conformitate cu prevederile pct.10 lit ”e ” din Codul Muncii al Republicii
Moldova,
ORDON:

1.Se aprobd 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 Chisindu
( conform anexei nr.1 la ordin).

2. 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 Chisindu
se va publica pe site- ul DGETS.

3. Se desemneazi responsabil de executarea prevederilor prezentului ordin
Veronica Dontu, sefd a Directiei managementul resurselor umane. |

4. Controlul asupra respectarii prevederilor prezentului ordin mi- 1 asum.

: Sef ﬁd’jUnct
Andrei Pavaloi

/
Ex: A.Musteatd (022) 23 52 6@

Str. Mitropolit Dosoftei, 99/ MD-2704, municipiul Chisindu, Republica Moldova,
Tel.: (022) 201 601, www.chisinauedu.md, e-mail: dgetsmun@gmail.com




Anexa nr. 1 :
laordinul nr. 22 din A2 4P 02002

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

Instructiune ,
privind selectarea i 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 Chigindu

L. Dispozitii generale

1. Instructiunea privind selectarea si angajarea in bazi de interviu a candidatilor
pentru ocuparea funcfiei de sef de sectie si functiei de specialist principal in cadrul
Centrului Municipal de Tineret Chigindu este elaborati in conformitate cu prevederile
Regulamentului de organizare si functionare a Centrului Municipal de Tineret Chisiniu,
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 §i desfisurare a interviului
pentru ocuparea functiei de sef de sectie si functiei de specialist principal in cadrul
Centrului Municipal de Tineret Chisinau (in continuare — interviu).

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

4. Candidatul pentru ocuparea functiei vacante de sef de sectie trebuie si posede studii
superioare de licentd, ‘ S

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

3. Nivelul de pregitire a candidatului pentru ocuparea functiei de sef de sectie si
functiei de specialist principal in cadrul Centrului de Tineret Municipal Chisingu trebuie
sa corespundd urmétoarelor cerinte:

a) s cunoasca particularitdfile de dezvoltare psiho-sociali si fiziologicd pentru diferite etape
de dezvoltare a adolescentilor si tinerilor; S

b) sa cunoasc drepturile tinerilor si a necesitafilor acestora;
c) sa posede tehnici de observare a tandrului in mediul siu de viatd, in relatiile si actiunile

sale cotidiene;

d) sd cunoascd abilitati de aplicare' a metodelor educative care favorizeazd dezvoltarea
personald,comunicarea,mobilitatea,autocontrolul, deprinderi de viatd, capacitatea de
integrare sociald a tinerilor;

e) abilitati de planificare,de lucru in echipd, de cooperare si comunicare;

f) adaptabilitate i flexibilitate in exercitarea atributiilor;

g) alte cerinte stipulate in ﬁ§?‘ postului.
6. Atributiile 5i imputernicirile sefului de sectie:



a) asigurd si organizeazi activitatea sectiei;
b) elaboreazi Planul de activitate al sectiei §i poartd responsabilitatea indeplinirea acestuia
¢) aprobd planurile de activitate ale specialigtilor principali angajati in sectie;
d) colaboreazd cu specialistii principali din Centrele de tineret din sectoare privind
implementarea calitativa a programelor si activitdfilor pentru tineri;
e) eclaboreazi 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) elaboreazd proiecte de ordine cu privire la realizarea programelor si activititilor destinate
tinerilor;
b) organizeazi §i implementeazi programe si activitdti pentru tineri in conformitate cu
planul aprobat;
c) participa la cursuri i sesiuni de dezvoltare a capacitatilor in lucru cu tinerii;
d) indeplineste atributiile delegate de citre seful de sectle
¢) elaboreazi planul individual de activitate;
f) prezintd rapoarte de activitate;
8. Interviul se organizeazi si se desfisoari in baza urmitoarelor principii:

D) competltle deschis# - informarea societdfii privind functia pentru care se organizeazi
concursul, asigurarea accesulul liber si egal de participare la concurs a oricirei persoane care

intruneste conditiile stabilite;
2) competentd si merit profesional - selectarea celor mai competente petsoane 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) transparentd - prezentarea informatiilor referitoare la modul de organizare si desfisurare a
concursului tuturor persoanelor interesate.
9. Directia generald educatie, tineret si sport este responsabild de organjzarea i
desfagurarea interviului precum si de publicarea anuntului privind intentia de a ocupa
functia vacanti, cu cel putin 10 zile Inainte de data desfisuririi interviului.
10. Informaga privind angajarea in bazi de interviu va fi expusi 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 §1 pe panoul

informational la sediul sau.
11. Informatia va contine in mod obhgator.lu:
1)'denumirea si sediul angajatorului care selecteazi candidatul;
2) functia pentru care se orgarizeazi interviul;
3 cerlntele fati de candidati si conditiile de aplicare pentru
functia respectivi;
4) actele ce urmeazi a fi prezentate la necesitate;
5) data- limitd de inscriere la interviului;
6) numarul de telefon, adresa electronic si pogtals si persoana
. responsabile de oferirea informatiilor 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 cumulativ. urmatoarele
conditii; S .
1) detine cetdtenia Republicii Moldova,



2) are studii superioare universitare;
3) are o experientd in lucrul cu tinerii de cel putin 1 an;
4) 1a data expirdrii termenului de depunere a dosarelor, nu a
implinit vérsta de 35 ani;
5) cunoagte limba roméani;
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.), m) i n) din Codul Muncii ( confirmat prin declaratie pe
~ proprie rspundere, conform anexei nr.8 la Regulament)
13. Persoanele interesate urmeaza si depuni personal/prin postd/ prin e- mail;
a) formularul de participare la interviu ( anexanr.1 la prezenta Instructiune) si declaratia
prin care confirma ci a luat cunogtin de conditiile legale si criteriile de organizare
a interviului; ' ‘ ‘ '
b) copia buletinuldi de identitate;
14. In ziva interviului candidatii prezintd documentele personale pentru verificarea
verjdicitatii datelor indicate in formularul de participare:
a) copia buletinului de identitate;
b) copia carnetului de munci si alte acte ce atestd vechimea in munci si
activitatea de voluntariat;
¢) copiile documentelor ce justifica studiile, perfectioniri si stagii;
d) scrisoare de motivatie;
e) scrisoare de recomandare;

‘15, Candidatul poate prezenta §i alte documente pe care le consideri relevante,

performante demonstrate in cadrul concursurilor locale/nationale/internationale,
publicati, statutul de expert/evaluator national/international etc.

16. Interviul se sustine intr - un termen de maximum 4 zile lucritoare de la data
expirarii- termenului - limitd de inscriere pentru participare la probi. Data si ora
sustinerii interviului se afiseazi de citre organizatorul probei obligatoriu pe pagina
web a DGETS, cu cel putin 2 zile lucritoare inainte de data desfisuririi acestuia.

17. Interviul se desfisoatd chiar dacd la probd a fost inregistrat doar un singur

candidat. Durata interviului este de maximum 30 minute.

18. In vederea desfagurdrii interviului, angajatorul institutie o comisie, constituita din
3 membri, inclusiv un presedinte (desemnat din randul: membrilor comisiei) si un
secretar ( care nu are statut de membru al Comisiei ) desemnati prin actul de instituire
a comisiei. '
19.Comisia are urmdtoarea componenti:
a) doi reprezentanti ai Directiei generale educatie, tineret si sport;
b) directorul Centrului de Tineret Municipal Chisinu.
20. Interviul se realizeazi.conform planului de interviu intocmit de ciitre comisia de
concurs, pe baza unor criterii de evaluare, cum ar fi:
20.1. Pentru functia de sef de sectie ( anexanr.2 ):
a) abilitati si cunogtinte impuse de functie
b) capacitatea de analizi si sintez



¢) motivatia candidatului . _
d) comportament in situatii de crizi
e) initiativa i creativitate
‘ f) capacitatea de a lua decizii §i de a evalua impactul acestora
20.2. Pentru functia de specialist principal ( anexa nr.3):
a) abilitati si cunogtinte impuse de functie
b) capacitatea de analizi gi sintezi
¢) motivatia candidatului
d) comportament in situatii de crizi
e) initiativa si creativitate
21. Prestatia candidatului se evalueazi individual de fiecare membru al comisiei,
dupd modelul fisei de la anexele nr.2 si 3, prin puncte cuprinse intre 1 si 5, fird
zecimi. Media aritmetici a punctelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare
reprezintd punctajul pentru interviu. Fiecare membru al comisiei adreseaza intrebari
candidatului. Nu pot fi adresate intrebiri. referitoare la opiniile politice ale
candidatului,religie,etnie, starea material, originea sociald, sau care pot constitui
discriminare pe criteria de sex.

Planul de intetviu intocmit n prealabil, cdt §i intrebirile adresate/rdspunsurile
candidatului se consemneazi in procesul verbal, |
22. Se considerd invingitor candidatul care a obfinut cel mai mare punctaj final la
proba interviu in conditiile in care a acumulat minimum 3,5 puncte. Candidatii sunt
inclusi in fisd in ordine descrescitoare, in functie de punctajul obtinut.
23, In cazul 1n care mai multi candidati au obtinut punctaj final egal, prioritate va avea
candidatul cu cea mai. mare experien{d 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  lucritoare de " la  data - finalizirii probei.
24, Sedintele comisiei se considerd deliberative daci la ele participi cel putin dous
treimi din numérul de membri stabiliti la pct.19. Hotirarile comisiei se adoptd cu
majoritatea . de .. voturi. 'din . numirul membrilor prezenti,
25. Sedinta comisiei este condusi de presedintele comisiei. Membrii comisiei de
concurs au obligatia,de a participa la sedinta comisiei. ) . ,

26. Sedinta comisiei i rezultatul final se consemneaza In procesul-verbal; perfectat de
secretarul comisiei §i contrasemnat de membrii comisiei. .
277. Procesul-verbal se prezintd sefului Directiei generale educatie, tineret si sport
(angajatorului) in termen de péni la 3 zile dupd finalizarea probei de interviu.
Procesele-verbale, formularele si alte documente aferente se transmit §i se péstreazi la
subdiviziunea resurse umane a organizatorului concursului timp de 6 luni. Ulterior,
acestea se transmit in arhiva, . |
28. Conform prevederilor prezentei Instructiuni, comisia are urmatoarele competente:
1) stabileste lista candidatilor inscrisi la proba interviu;
~2) evalueazi candidatii; .
- 3) elaboreazd documeiitele finale referitoare la rezultatele petrecerii probei . si. le
_prezinta autotiti{ii cu competerife legale de numire (angajatorului); - '
4) -asigurd comunicarea rezultatelor probei.



29. Rezultatele probei interviu se afigeazd, Tn ordinea descrescitoare a punctajului
final obtinut de fiecare candidat, pe pagina web a organizatorului concursului. |
30. Membrul comisiei se afla tn conflict de interese daci este in una din urmitoarele
situatii: |
organizarea §i desfasurarea probei este realizatd de comisia al cirui membru este acest
candidat; : '
2) are calitatea de pirinte, frate, sord, fiu, fiic, sau rudi prin afinitate (sot/sotie, parinte,
frate §i sord a sotului/sotiei) cu oricare dintre candidati; _ _
3) are sau a avut relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidafi sau cu soful sau

1) este candidat la ocuparea unei funcfii pentru care se desfisoard proba interviu, iar

sofia acestuia;
4) ori de céate ori considers ci integritatea, obiectivitatea i impartialitatea procesului de

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

imediat despre aceasta pe presedintele comisiei care, la rAndul siu, va comunica acest
fapt organizatorului concursului. In cazul in care presedintele comisiei eéste in conflict
de interese, acesta comunici acest fapt organizatorului concursului. Organizatorul
concursului dispune inlocuirea membrului respectiv cu o altd persoand, {inind cont de
reprezentativitatea celui inlocuit.. gt :

32. Conflictul de interese poate fi sesizat de orice persoana interesatd, din momentul
inifierii procedurilor de organizare a probei intetviu si pani la emiterea ordinului de
numire in functie a castigitorului. i

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

34. Premergitor sedintei Comisiei, presedintele $i membrii acesteia semneazi
Declaratia privind lipsa conflictului de interese, specificati 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 si a contractului individual de muncs. | -

36. Membrii comisiei sunt obligati 53 nu divulge informatia/ datele de care au luat
cunostintd in calitate de membru al Comisiei citre terte persoane, fird acordul
candidatilor participanti la proba interviu.



