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- Cuprins:
1. Scopul procedurii operationale.
2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale.
3. Documentele de referintd aplicabile activitatii procedurale.
4. Politica de recrutare.
5. Descrierea procedurii operationale.
6. Responsabilititi in derularea activitatii.
7. Anexe.

1. Scopul procedurii operationale

Scopul acestei proceduri este de a defini, stabili algoritmul de monitorizare a
angajarii personalului in cadrul IP Scoala Profesionald, or. Soroca.

Obiectivul principal va fi angajarea personalului in institutie conform unui
algoritm corect, corespunzitor cadrului legal de angajare a personalului.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura datd se aplicd tuturor membrilor personalului de conducere,
personalului didactic, personalului didactic auxiliar si personalului nedidactic ce
solicita a fi angajati in IP Scoala Profesional, or. Soroca.

3. Documentele de referinta aplicabile activititii procedurale

]. Codul Educatiei al Republicii Moldova (nr. 152 din 17 iulie 2014);

Ghidul Managementului Calititii in invatamantul profesional tehnic (OME,

nr.1228 din 22 decembrie 2015);

. Ghid de autoevaluare. Asigurarea interna a calitatii in invataméntul profesional
tehnic din Republica Moldova;

4. Regulamentul-cadru de organizare si tunctionare a institutiilor de invdtdmant

profesional tehnic secundar (OME nr. 840 din 21 august 2015);

Regulamentul intern de activitate a scolii;

6. Codul muncii al Republicii Moldova;

o
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7. Metodologia evaludrii candidatilor pentru ocuparea functiilor vacante,
Hotararea Guvernului nr. 201 din 11 martie 2009;

8. Regulamentul cu privire la organizarea $i desfasurarea concursului pentru
ocuparea™functiei de conducere in institutiile de invatdmant profesional tehnic
(Nr. 673 din 09 iulie 2015).

4. Politica de recrutare

Posturile vacante sunt scoase la concurs cu informarea tuturor angajatilor.
Toate posturile vacante sunt aduse la cunostinta angajatilor prin afisarea la panoul
de informatii/site-ul scolii/retelele de socializare (grupurile colectivului).

5. Descrierea procedurii operationale

1. Identificarea necesarului de cadre in statele de personal.

2. Afisarea anuntului despre necesarul de cadre prin afisarea la panoul de
informatii/site-ul scolii/retelele de socializare (grupurile colectivului).

3. Informarea Ministerului Educatiei si Cercetérii al Republicii Moldova
despre necesarul de cadre.

4. Identificarea potentialilor angajati/cadre didactice la UTM, USARB, USM
(in dependentd de necesarul de cadre).

5. Asigurarea egalitdtii de sanse la angajare.

6. Informarea cu privire la posturile vacante prin afisarea la avizier si pe cale
electonica despre necesarul de cadre.

7. Selectarea potentialilor angajati, strict de naturd profesionald, si in acord
cu legislatia in vigoare.

8. In cazul in care printre candidatii la acelas post, aflati la etapa finala a
selectiei, au acumulat acelas punctaj un candidat intern si unul extern, prioritate la
angajare va fi acordata candidatului intern.

9. Durata maxima a unui proces de recrutare si selectie este de 45 de zile de
la data aprobdrii de citre directorul institutiei a solicitdrii de recrutare §i angajare.

10. Procedura de angajare include:

a) Interviul de angajare/Cererea de angajare;

b) Prezentare¢a actelor de studii ce corespund postului solicitat;
¢) Semnarea Contractului individual de munca;

d) Orientarea pe post (Fisa postului).

11. Responsabilul de procedura va informa anual Comisia de Evaluare
Internd si Asigurare a Calitatii, in continuare CEIAC, despre implementarea
prezentei proceduri si va propune un plan de actiuni/masuri de Imbundtatire spre
coordonare Consiliului de Administratie.



6. Responsabilititi in derularea activititii

Specialistul serviciul personal raspunde de buna desfasurare a activititii de
angajare a personalului, urmarind respectarea prezentei proceduri de angajare a
personalului de conducere, personalului didactic, personalului didactic auxiliar si
personalului-nedidactic, conform legislatiei in vigoare.

Comisia de Evaluare Interna si Asigurare a Calitatii urmareste rezultatele
procesului de angajare, conform legislatiei in vigoare.

Monitorizarea procedurii se face de citre coordonatorul Comisiei de
Evaluare Interna si Asigurare a Calitatii si managerii institutiei de invatimant.



Anexa nr. 1
la Regulamentul cu privire la organizarea
si  desfagurarea  concursului  pentru
ocuparca functieci de conducere in
institutiile de invatamant profesional tehnic

*  CERERE DE PARTICIPARE LA CONCURS

Comisia de concurs instituita in cadrul

Institutiei Publice Scoala Profesionali, or. Soroca

CERERE DE PARTICIPARE LA CONCURS

Prin prezenta, subsemnatul/a

solicit admiterea la concursul de ocupare a functiei de
al

[.a prezenta cerere, anexez urmétoarele documente:

Copia actului de identitate (pag. );

Copia/copiile actului/actelor de studii (pag. );

Copia carnetului de munca (pag. );

Curriculum vilae (pag. ) 98

Certificatul medical din care rezulti ca sunt apt din punct de vedere medical
(pag. M

Cazierul judiciar/declaratia pe propria rdaspundere (pag. ),

Proiectul planului de dezvoltare a institutici in viitoarea functie, pentru 5 ani’
(pag.________ )i

8. Altele.

kW~

NS

In situatia in care sunt admis la interviu, imi exprim consim{dmantul ca intrebdrile
si raspunsurile sd fie Inregistrate audio /video si postate pe pagina web sau retelele de
socializare oficiale ale organizatorului concursului.

Data:

(semnatura)

! Valabil pentru concursurile la functiile de director.



Anexa nr. 2
la  Regulamentul cu privire la
organizarea $i desfisurarea
concursului pentru ocuparea functiei
de conducere in institujiile de
invadmant profesional tehnic

CURRICULUM VITAE

INFORMATII
PERSONALE
[Toate campurile curriculumului vitae - sint optionale. Stergeti campurile goale.]

Scrieti numele si prenumele

¥ Scrieti numele strizii, numarul, orasul, codul postal,
tara

 Scrieti numarul de telefon @ Scrieti numarul de

telefon mobil

= Scrietiadresa de email

Sexul Scrieti sexul | Data nasterii zz/1l/aaaal Nationalitatea
Scrieti nationalitatea

LOCUL DE MUNCA
PENTRU CARE SE

CANDIDEAZA Scrieti locul de munca pentru care se candideaza

EXPERIENTA
PROFESIONALA _ o
[Descrieti separat fiecare loc de munca. Incepeti cu cel mai recent.
Scrieti datele (de la-  Scrieti ocupatia sau pozifia ocupata
pand la) Scrieti denumirea angajatorului si localitatea (scrieti si adresa
completd §i pagina web)

»Scrieti principalele activitai si responsabilititi
Tipul sau sectorul de activitate Scrieti tipul sau sectorul de
activitate

EDUCATIE §I
FORMARE . . — %
[Adaugati cimpuri separate pentru fiecare etapd de formare. Incepeti cu cea mai
recentd]




Scrieli datele (de la-  Scriefi calificarea obfinut Scrieti
pana la) nivelul
EQF, daca
il
cunoasteti
Scrieti denumirea organizatiei de educatie sau formare si
localitatea (daci este relevant, scrieti si tara)
=Scrieti lista principalelor materii studiate si abilitéile
acumulate
COMPETENTE
PERSONALE

Limba(i) materni(e)

Alte limbi striiine
cunoscute

Specificati limba
straind

Specificati limba
straind

Competente de
comunicare

Competente
organizationale/mana
geriale

Competente
dobindite la locul de
munca

Competente
informatice

[Stergeti cimpurile necompletate. |
Scrieti limba maternd / limbile materne

INTELEGERE VORBIRE SCRIERE
b ) 11T P
Ascultare Citire Iammpdrg a Discurs oral
conversatie
Specificaii  Specificati ~ Specificai  Specificali  Specificati
nivelul nivelul nivelul nivelul nivelul

Scrieli denumirea certificatului. Scrieti nivelul, dacd il cunoasteti.

Specificati
nivelul

Specificati
nivelul

Specificati
nivelul

Specificati
nivelul

Specificati
nivelul
Scrieti denumirea certificatului. Scrieti nivelul, dac il cunoasteti.

Niveluri: A1/2: Utilizator clementar - B1/2: Utilizator independent -

C1/2: Utilizator experimentat

Cadrul european comun de referintd pentru limbi straine

Scriefi competeniele de comunicare detinute. Specificati contextul in

care au fost acestea dobindite. De exemplu:

«bune competente de comunicare dobindite prin experienta propric

Scrieti competentele organizationale/manageriale. Specificafi

contextul in care au fost acestea dobindite. De exemplu:

= leadership (in prezent, sint responsabilia de o echipa de 10 persoanc)

Scrieti competentele dobindite la locul de munca si care nu au fost

mentionate anterior. Specificati contextul in care au fost acestea

dobindite. De exemplu:

»0 bunil cunoastere a proceselor de control al calitdtii (in prezent fiind
responsabil cu auditul calitaii)

Scrieti competeniele informatice detinute. Specificati contextul in

care au fost acestea dobindite. De exemplu:

=0 buni cunoastere a instrumentelor Microsoft Office™



Alte competente  Scrieti alte competente care nu au fost mentionate anterior. Specificagi
contextul in care au fost acestea dobindite. De exemplu:

=timplérie
Permis de conducere  Scrieli categoria permisului de conducere pe care il definefi. De
exemplu
B
INFORMATII
SUPLIMENTARE

Publicatii entionati publicatiile, prezentarile, proiectele, conferintele,

“Prezentiri seminarele, distinctiile, afilierile §i referintele pe care le
Proiecte considerati relevante. Stergeti cimpurile irelevante din coloana

Conferinte  Stinga.

Seminarii  Exemplu de publicatie:

Distincgii =Cum sa intocmesti un curriculum vitae de succes?,Numele

Afilieri  publicatiei, anul publicérii.
Referinie Exemplu de proiect:
= Se indica denumirea proiectului.

ANEXE — R

Adaugati o listd a documentelor anexate curriculum ului vitae .
Exemple:

=copii ale diplomelor si certificatelor de calificare;
=recomandari de la locul de munca;
*publicatii sau cercetiri.



Anexanr. 3

la Regulamentul cu privire la  organizarca
si desfisurarea concursului pentru ocuparea
functiei de conducere in institutiile de
invifimant profesional tehnic

FISA DE EVALUARE A CURRICULUM VITAE

Numele, prenumele candidatului

Nr. Criterii de evaluare Punctaj | Punctaj
posibil oferit

criteri

ului

Educatie si formare v

1.1 Studii (finalizate cu acte de studii)

licenta 0,2°
licenta + masterat 0,3
licenta + masterat + doctorat 0.5
1.2 Perfectionare’

didactica 0-0,1
manageriald 0-0.1
stiintifica 0-0.,1
altele relevante 0-0,1
1.3 Grad didactic/managerial’

doi 0,2
intai 0.3
superior 0,4

* S¢ acordd 0™ daca candidatului i se acordd puncte petrivit . b) sau ¢}

7 Se acordd 07 daca candidatului i se acordd puncte potrivit lit. ¢); se acordd "0,3" yi daca candidutul detine acte de studii superivare sau
superioare de licentd inainte de implementarea sistemului de la Bologna

* S¢ acordd punctaj pentru "aliele relevante™ dacd candidutul define alte acte de studii de recalificare, calificare suplimentara, specializare,
perfectionare decit cele mentionate la Criteriul de evaluare 1.2, lit. a-¢).

* Ducd candidatul detine atit grad didactic, cat §i managerial, s¢ acordd puncie doar pentru unul dintre ele.

% Se acorddl punctaj dacd candidatul a activat in functit de conducere previizute in Legea nr. 270/2018 o perioadi de cel putin 6 luni.

“ Puncujul se acordi cu luarea in considerare a atribugiilor {(functiei) in cadrul proiectului, durata acestuia. numdarul de participanti, mijloacele
financiare 31 impactul projectului.



5

Experienta profesionala

2.1 didactica 0,1
2.2 manageriala’ 0,1
2.3 cercetare stiintifica 0,1
2.4 de elaborare §i gestiune a proiectelor educationale® 0-03
2.5 de_elaborare i gestiune a proiectelor comunitare/corporative sau a | 0 - 0,2
altor proiecte”
3. Alte competente si experiente relevante functiei
3.1 Publicatii cu caracter didactic /stiintific/managerial 0,1
32 Tit—iuri onorifice (distinctii de stat, alte titluri in domeniul edtnca;iei) 0,1
3.3 Limbi striaine cunoscute (cu exceptia limbii ruse) 0,1
3.4 Competente TIC 0,1
Total '

Semnitura secretarului Comisiei

“




Anexanr. 4

la Regulamentul cu privire la organizarea i
cesllsurarea concursului pentru ocuparea
functiei de conducere in institutnle de
inviijmant profesional tehnic

FISA DE EVALUARE INDIVIDUALA LA INTERVIU

Numele. prenumele membrulu comisier

-

Nr| Nume, Fvaluarea projectului planului de dezvoltare a Punctaj Evaluare nivel de manifestare Puncta = Suma
prenume institugiel’ medin criterii’ J (puncta
cangdidat Contextu | Analiz | Viziunea | Priontd)  Plamificare “;;I:::: Abilitdgi de | Ahilitin de | Motivatia '::’::‘ J"r::::;:'

| general a munagerial i operafional 'Ian q4 comunicare  argumentar | candidatuiu mitife P o
SWOT i 3. analiza P §i ca 1 ‘
ostiutil dezvalar cSonritis cuul | stare punctaj |
COSMETA ¢ " e, | EPTALEL - eriterii | mediu
§i surselor de vedere s
criterii)}
de
L finantare
L
2 | |
| -

L
Semniitura membrului comisiei

1. Fiecare componentd a proicctului planului de dezvoltare 2 institufiei se evalueazd prin acordarea punctajelor de ln 0 la 5, fu baza manifestirii
urmiatoarelor eriterii:

| Evaluarea componentelor proiectului planului de dezvolture a institufiei
- Excelent Desvoltarea colitinutului in proicet si expunerea componenter planulii denotd o cunoagters excelentd a specilicului | §

e



institigier s a aspectelor importante pentrn dezvoltarea avestein ste prezentatd o ahordare complexd, concretd, exhaustiva gi
relevantd pentru institulia vizata, ,
~Foaric hine: Dezvoltareu conjinutului in proiect §i expuncren componenter planului denotd o cunoagtere foarte bund a specificului | 4
institufici §1 a aspectelor importante pentru dezvaltarea acesteia.
- Bine Dezvoltarca conpinutului in proiect $i expunerea componenter planului denotd o cunoagtere medic o specilicului institupici | 3
si a aspectelor importante pentru dezvollarea acesteia Unele efemente necesivd imbundtdfire
- Suficient. Dezvoltarea canpinutului in proiect §i expunerea componente planului denotl un nivel scizut de cunowstere yi
injelegere a aspectelor importante pentru dezvollarea instituties. Majoritatea elementelor necesitd imhunatigire.
- Insuficient. Dezvoliarea confinutului in proiect s expunerea componenter planului denotd un nivel foarte seizut de cunougtere gi | |
injelegere o aspectelor imponante pentru dezvollaren institufied, insuficient pentru a realiza o activitate de planificare strategicd
eficientd
< Inacceplabil. Nu existd claritate §i conexiune logic in confinutul proiectulul §1 expuneres companentei planuiui. Este evidentd | O
necunopsterea specificului institugiel st a problemelor importante.

L

2. Munifestarea criteriilor mentionate in p. 63 din regulament se evalueazi prin acordarea de puncte cuprinse intre 1 §i L5, cu zecimi, conform grilei de
mai jos:

L Abilitagi de ¢ icare §i prezentare
- Foarte bune: discurs structurat, curgdtor, ird preseli de exprimare. ) 28
- Acceptabile_discurs structurat, prezenlal ¢u mici intreruzen, se atesta pujine greseli de exprimare. 2
- Insuticrente: discurs nestructurat, cu multe greseli de exprimare care pat impiedica_injeleperea mesajului; discurs citt. |
| 2. Abilitagi de argumentare a punctului de vedere
| - Fourte bune_Argumentele sunt logice, clare, contin suficiente davezi, sunl prezentale explicit . 25
- Acceptamle: Argumentele sunt logice, dar sunt expuse confuz i nu contin dovez: buzaie pe date credibile 2
- Insuficicnte Argumentele nu sunt ¢lare, nu sunt convingtoare, nu au legaturd cu discutio sau nu sunt prezentate deloc ]
3. Motivatia candidatului ) x
- Foarte bund: Candidatul poate explica detaliat motivalia sa personald $i profesionald pentru ocuparea funcpiel. 25 =
[~ Acceptabils: Este exprimat un anumit grad de motivajie. cu expunerea suceintd a monvelor. 2
[;_lnsuﬁciema: Candidatul nu poate prezenta explicit motivele pentru care candideazd la funciie |

12/15



Anexa nr. 5

la  Regulamentul cu  privire la
organizarca §i desfiisurarea concursului
pentru ocuparea functiei de conducere in
institutiile de invAtdmant profesional
tehnic

FISA DE EVALUARE INTEGRATA

Numele, prenumele candidatului

Probele evaluate

1. Evaluarea cunostintelor profesionale si manageriale (testul)

Punctaj evaluarea
cunostintelor profesionale i
manageriale (testul)’

11. Curriculum vitae

Punctaj curriculum vitae

111. Interviu

Membrii Comisiei de concurs

Nume si prenume
membri

Punctaj Semniitura
individual membrului comisiei

Presedinte

Secretar

Membru 1

Membru 2

Membru 3

Membru 4

Membru 5

Punctaj mediu interviu

Punctaj final concurs’

Semnatura secretarului Comisiei

' Se acordi punctaj de la | la § fara zecimale, conform rezultatului la proba a 2-a a concursului, dupd cum
urmeaza: pentru 15 puncte la evaluarea cunogtingelor profesionale si manageriale (testul) — punctaj 1, de
la16—la 18 puncte -2, de la 19 —1a 21 puncte - 3. pentru 22 — 24 puncte — 4 si pentru 25 de puncte -

punctajul 5.




FISA SINTETICA

Anexa nr. 6

la  Regulamentul cu privire la
organizarea §i desfisurarea concursului
pentru ocuparea functiei de conducere
in institutiile de invagamant profesional
tehnic

A MEDIILOR DE CONCURS ALE CANDIDATILOR

Numele §i prenumele | Punctaj final la
candidatului la concurs
concurs

Locul Informatii
suplimentare  in
caz de egalitate de
punctaj

Semnitura Secretarului Comisiei




Anexa nr. 7
la Regulamentul cu privire la organizarea si
desfagurarea concursului pentru ocuparea functiei de

conducere in institutiile de invatamant profesional
tehnic

DECLARATIA
membrului/ei Comisiei de concurs

privind lipsa conflictului de interese

Prin prezenta, subsemnatul/a

Membru/a a Comisiei de concurs, semnez, pe propria responsabilitate, declaratia privind lipsa
conflictului de interese prin care ma angajez s respect neconditionat prevederile Regulamentului

de concurs.
In acest context, confirm urmitoarele:

a) nu sunt in conflict de interese cu candidatii la concursul pentru ocuparca functia de

director al ) 4

b) nu sunt parinte, [rate/sord, fiu/fiicd sau ruda prin afinitate (sot/sotie, parinte, [rate §i sord

a sotului/sotiei) cu oricare dintre candidati;

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

acestuia;

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

afectate.

Ma oblig sa nu divulg informatia‘datele de care au luat cunostinta in calitate de membru al

Comisiei de concurs citre terfe persoane, fara acordul candidatilor la concurs.

Data Semnitura




