Institutia Publici Scoala Profesionala nr.S din mun. Chisinau
Procedura operationala

Angajarea prin concurs a personalului institutiei

Institutia Procedura Data elaboririi COD Editia 1
Publica Scoala operationala
Profesionala Angajarea prin Revizia
nr.5 din concurs a Proces - verbal
mun.Chisiniiu personalului a;f'f' PO -SSP - 013

institutiei din16.01.2020

1. Lista responsabilitatilor de elaborare, verificare si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind o Numele, Prenumele Functia Semnitura
responsabilii/
operatiunea o _
Elaborat Valentina Odobescu .| Specialist serviciu personal | - / 7,
Verificat Juc Mariana Director adjunct i/p -~ & SekipgZr—
Paladi Stefan Director adjunct \
Aprobat Zubco Svetlana Director : )
o
2. Cuprins

1) Lista responsabilititilor de elaborare, verificare si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale;

2) Cuprins;

3) Scopul procedurii operationale;

4) Domeniul de aplicare a procedurii operationale;

5) Documentele de referintd aplicabile activitatii procedurale.

6) Descrierea procedurii operationale;

7) Responsabilitati In derularea activititii;

8) Anexe;

3.  Scopul procedurii operationale

Scopul acestei proceduri este de a defini, stabili algoritmul angajarii personalului in cadrul institufiei.




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

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Aceasti procedura se aplica personalului didactic, personalului didactic auxiliar si personalului
nedidactic.

5. Documentele de referinti aplicabile activititii procedurale

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

5.2 Ghidul Managementului Calititii in Invitdméntul profesional tehnic (OME, nr.1228 din 22
decembrie 2015);

5.3 Ghid de autoevaluare, Asigurarea internd a calitdtii in invatdimantul profesional tehnic din
Republica Moldova;

5.4 Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatdmant profesional tehnic
secundar (OME nr.840 din 21.08.2015);

5.5 Regulamentul intern de activitate si functionare a Scolii Profesionale nr.5 din mun.Chisinau;
5.6 Codul muncii al Republicii Moldova;

5.7 METODOLOGTIA evaluirii candidatilor pentru ocuparea functiilor vacante, Hotararea Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009;

5.8 Regulament cu privire la organizarea si desfasurarea concursului pentru ocuparea functiei de
conducere in institutiile de invatimant profesional tehnic (Nr.673 din 9 iulie 2015);

6. Politica de recrutare.
Toate posturile vacante sunt aduse la cunostinta angajatilor prin afisarea la avizier si/sau pe cale
electronica.

7. Descrierea procedurii operationale.
Pasul 1
Identificarea necesarului de cadre in statele de personal;

Pasul 2
Afisarea anuntului despre necesarul de cadre didactice pe site-ul institutiei;

Pasul 3
Identificarea potentialilor angajati/cadre didactice la UTM, USARB, 1n dependentd de
necesarul de cadre;

Pasul 4
Asigurarea egalititii de sanse la angajare;

Pasul §
Selectia potentialilor angajati, strict de naturd profesionald si in acord cu legislatia in vigoare;
(Anexa 6).




Pasul 6

in cazul in care printre candidatii aflati in etapa finali a selectiei se afli la egalitate de punctaj
un candidat extern si un candidat intern, prioritatea la angajare va fi acordati candidatului intern.
Pasul 7

Durata maxima a unui proces de recrutare si selectie este de 45 de zile de la data aprobarii de
cétre directorul institutiei a solicitarii de recrutare si angajare.

Pasul 8
Procedura de angajare, care include:

a. Interviul de angajare/Cererea de angajare;
b. Prezentarea actelor de studii, care corespund postului solicitat;
¢. Semnarea Contractului Individual de Munca;
d. Orientarea pe post;
Pasul 9

Responsabilul de procedurd va informa semestrial CEIAC printr-un raport, despre
implementarea prezentei proceduri si va propune un plan de masuri Consiliului de Administratie.

7. Responsabilitati in derularea activititii.

Responsabilul serviciu personal rispunde de buna desfasurare a activitétii de angajare a
personalului, conform procedurii date de angajare.

Comisia de Evaluare Interni si Asigurare a Calitiitii urméreste procesul de angajare,
conform procedurii de angajare.

8. Anexe.
(Anexele sunt pentru ocuparea functiei de conducere in institutiile de invitimant profesional
tehnic)
Anexa | CERERE DE PARTICIPARE LA CONCURS
Anexa 2 CURRICULUM VITAE
Anexa 3 FISA DE EVALUARE A CURRICULUM VITAE
Anexa 4 FISA DE EVALUARE INDIVIDUALA LA INTERVIU
Anexa 5 FISA DE EVALUARE INTEGRATA
Anexa 6 FISA SINTETICA A MEDIILOR DE CONCURS ALE CANDIDATILOR
Anexa 7 PRIVIND DREPTUL DE PARTICIPARE LA PROCESUL DE SELECTIE




Anexa nr.1 la Regulamentul cu privire

la organizarea si desfdsurarea concursului
pentru ocuparea functiei de director si director
adjunct in institutiile de Invatdimant general

CERERE DE PARTICIPARE LA CONCURS

Citre Comisia de concurs instituita in cadrul

CERERE DE PARTICIPARE LA CONCURS

Prin prezenta, subsemnatul
solicit admiterea la concursul de ocupare a functiei de
al

La prezenta cerere, anexez urmatoarele documente:

1. copia actului de identitate (pag. )

2. copia/copiile actului/actelor de studii (pag. ),

3. copia carnetului de muncd (pag. );

4. certificatul eliberat de inspectoratul Scolar National' (pag. );

5. curriculum vitae (pag. );
6. certificatul medical din care rezultd cd sant apt medical (pa. );

7. cazierul judiciar/declaratia pe propria rdspundere (pag. );

8. proiectul planului de dezvoltare a institutiei in viitearea functie, pentru 5 ani’ (pag.
):

9. altele.

In situatia in care sunt admis la interviu, imi exprim consimtdmantul ca Intrebarile si
raspunsurile si fie inregistrate audio/video.

Data:

(semnétura)



Anexa nr.2 la Regulamentul cu privire

la organizarea si desfasurarea concursului
pentru ocuparea functiei de director si director
adjunct in institutiile de Invatamant general
Monitorul oficial al R.M. 2015 nr.206-210

CURRICULUM VITAE

INFORMATII Scrieti numele si prenumele
PERSONALE
[Toate cAmpurile CV-ului sunt optionale. Stergeti cAmpurile goale.]
Scrieti numele strédzii, numaérul, orasul, codul postal, tara
& Scrieti numirul de telefon # Scrieti numarul de telefon mobil
D Scrieti adresa de email
Sexul Scrieti sexul | Data nasterii zz/1l/aaaa | Nationalitatea Scrieti

nationalitatea
LOCUL DE MUNCA
PENTRU CARE SE Scrieti locul de munca pentru care se candideaza
CANDISEAZA
EXPERIENTA
PROFESIONALA

[Descrieti separat fiecare loc de munci. Incepeti cu cel mai recent. ]
Scrieti datele (de la - Scrieti ocupatia sau pozitia ocupatd
pana la) Scrieti denumirea angajatoruldi si localitatea (scrieti si adresa completa si

pagina web)

= Scrieti principalele activititi si responsabilitéti

Tipul sau sectorul de activitate Scrieti tipul sau sectorul de activitate
EDUCATIE SI
FORMARE
[Addugati cAmpuri separate pentru fiecare etapi de formare. Incepeti cu cea mai recent.]
Scrieti datele (de la — Scrieti calificarea obtinutd. Scrieti nivelul EQF, daca il cunoasteti

pana la)

Scrieti denumirea organizatiei de educatie sau formare si localitatea (daca

este relevant, scrieti si tara)

» Scrieti lista principalelor materii studiate si abilitati acumulate
COMPETENTE
PERSONALE

[Stergeti campurile necompletate.]

Limba(i) materné(e) Scrieti limba materna / limbile materne




Alte limbi striine
cunoscute

Specificati limba
strdina

Specificati limba
straind

Competente de

comunicare

Competente
organizationale/manageriale

Competente dobindite
la locul de munca

Competente informatice

Alte competente
Permis de conducere

Publicatii
Prezentari
Proiecte
Conferinte
Seminarii
Distinctii
Afilieri
Referinte -

INFORMATII
SUPLIMENTARE ANEXE

INTELEGERE VORBIRE SCRIERE
Ascultare Citire Participare la | Discurs
conversatie oral
Specificati  Specificati  Specificati ~ Specificati Specificati
nivelul nivelul nivelul mvelul nivelul
, mirea certificatului i nivelul, daca il cunoasteti.
‘Spec1ﬁcat1 Spe01ﬁcat1 Spemﬁcatl Spec1f1cat1 | Specificati
mvelul n1velu1 mvelul nlvelul nivelul

| N1ve1ur1 A1/2 Utlhzator elementar - B 1/2: Ut1hzator mdependent -

C1/2: Utilizator experimentat.

Cadrul european comun de referinta pentru limbi striine.

Scrieti competentele de comunicare detinute. Specificati contextul in

care au fost acestea dobandite.

Scrieti competentele organizationale/manageriale. Specificati contextul

in care au fost acestea dobandite. De exemplu:

* ]Jeadership (in prezent, sunt responsabil/a de o echipa de 10 persoane)

Scrieti competentele dobandite la locul de munci si care nu au fost

mentionate anterior. Specificati contextul in care au fost acestea

dobandite. De exemplu:

* 0 bund cunoastere a proceselor de control al calititii (in prezent fiind
responsabil cu auditul calititii)

= Scrieti competentele informatice detinute. Specificati contextul in care
au fost acestea dobandite. De exemplu:

* 0 buni cunoastere a instrumentelor Microsoft Office™

Scrieti alte competente care nu au fost mentionate anterior. Specificati

contextul in care au fost acestea dobandite.

Scrieti categoria permisului de conducere pe care il detineti. De exemplu

=B

Mentionati publicatiile, prezentarile, proiectele, conferintele, seminarele,

distinctiile, afilierile si referintele pe care le considerati relevante.

Stergeti campurile irelevante din coloana stangi.

Exemplu de publicatie:

* Cum sd Intocmesti un CV de succes ?, New Associated Publishers,
London, 2002.

Exemplu de proiect:

= Biblioteca publicd din Devon. Arhitect principal responsabil cu
design-ul, productia si supervizarea constructiei (2008-2012).

Adaugati o listd a documentelor anexate CV-ului. Exemple:

* copii ale diplomelor si certificatelor de calificare;

= recomandari de la locul de munci;

* publicatii sau cercetari.




Anexa nr.3 la Regulamentul cu privire
la organizarea si desfasurarea concursului

pentru ocuparea functiei de director si director

adjunct in institutiile de Invatdmant general

FISA DE EVALUARE A CURRICULUM VITAE
Numele, prenumele candidatului

Nr. Criterii de evaluare Punctaj posibil Puncatj oferit
crite-
riului
1. Educatie si formare
1.1 Studii
a. licentd 0,23
b. licentd + masterat 0,3*
c. licenta + masterat + doctorat 0,4
1.2 Perfectionare
a. didacticad 0-0,1°
b. manageriala 0-0,1
c. stiintifica 0-0,1
d. conversie profesionald 0-0,1
e. altele relevante 0-0,1
1.3 Grad didactic/managerial®
a. doi ;
b. intii
C. superior
2. Experienta profesionala
2.1 didactica .01
2.2 manageriald 0,1
2.3 cercetare stiintificd 0,1
2.4 in profilul institutiei7 0,1
2.5 de elaborarea si gestiune a proiectelor 0-0,2
educationale
2.6 de elaborare si gestiune a proiectelor 0-0,2
comunitare/corporative sau a altor proiecte
3. Alte competente si experiente relevante functiei
3.1 Publicatii cu caracter didactic / 0,1
stiintific / managerial
3.2 Titluri onorifice (distinctii de stat, alte 0,1
titluri in domeniul educatiei)
3.3 Limbi strdine cunoscute (cu exceptia 0,1
limbii ruse)
3.4 Competente TIC 0,1
Total

3 Se acordi ,,0” dac candidatului i se acorda puncte potrivit lit.b) sau c).

4 Se acordi ,,0” daca candidatului i se acorda puncte potrivit lit.c); se acordd ,,0,3” si daci candidatul a obtinut studii superioare sau superioare
de licent inainte de implementarea sistemului de la Bologna.
* Se acord punctajul intre punctele enuntate, cu zecimale, la libera apreciere a fiecirui membru al comisiei.
¢ Dac# candidatul define atét grad didactic, cat i managerial, se acorda puncte doar pentru unul dintre ele.

7 Se indicd pentru institufiile speciale si extrascolare.

Semnitura secretarului Comisiei




Anexa nr.4 la Regulamentul cu privir

la organizarea si desfasurarea concursului
pentru ocuparea functiei de director si director
adjunct in institutiile de invatamént general

FISA DE EVALUARE INDIVIDUALA INTERVIU

Numele, prenumele membrului comisiei

Nr. Nume, Evaluare proiect plan de dezvoltare institutie Punctaj Evaluare nivel de manifestare criterii Punctaj Suma
prenume | Contextul | Analiza | Viziunea Prioritdti | Planificare mediu Abilititile de | Capacitatea | Motivatia mediu (punctaj
candidat | general SWOT managerialad operational, evaluare | comunicare | de analizi candidatului nivel mediu

analizi a proiect si sinteza manifestare | proiect
costurilor si plan de criterii +
sursele de dezvoltare punctaj
finantare mediu
¢ criterii)
1.
2.

Semnitura membrului comisiei




Anexa nr.5 la Regulamentul cu privire

la organizarea si desfasurarea concursului
pentru ocuparea functiei de director si director
adjunct in institutiile de invatamant general

Numele, prenumele candidatului

FISA DE EVALUARE INTEGRATA

Probele Membrii Nume, Punctaj Semniitura
evaluate Comisiei de Prenume individual membrului
concurs membri comisiei
Interviu | Presedinte . .
Secretar
Membru 1
Membru 2
Membru 3
Membru 4
Membru 5
Punctaj mediu
interviu

Curriculum vitae

Punctaj
curriculum vitae

Punctaj final
concurs®

Semnitura secretarului Comisiei

8 Reprezints suma dintre punctajul de la evaluarea curriculum vitae cu media aritmetic a punctajului oferit la interviu de fiecare membru al
comisiei

10




Anexa nr.6 la Regulamentul cu privire

la organizarea si desfasurarea concursului
pentru ocuparea functiei de director si director
adjunct 1n institutiile de invatamant general

FISA SINTETICA
A MEDITLOR DE CONCURS ALE CANDIDATILOR

Numele, Prenumele Punctaj final la Locul Informatii
candidatului la concurs suplimentare in caz de
concurs egalitate de puncte

Semnitura Secretarului Comisiei

11




