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1. scop

Prezenta procedura stabileste metodologia, responsabilitatile, etapele de realizare, fluxul de
informatii si documentele necesare in cadrul procesului de recrutare interna si externa din cadrul
Asociatiei Obstesti ,,Centrul pentru Inovare si Politici din Moldova”.

2. DOMENIU

Procedura se aplica pentru ocuparea posturilor nou infiintate, vacante sau vacante temporar, in
asociatie.

Tntregul proces de recrutare si selectie, de la primirea cererii de recrutare si pand la ocuparea
postului, este gestionat de catre Consiliul Director.

Procedura de recrutare si selectie se va aplica atat pentru pozitiile de executie, cat si pentru cele
de management de proiect. In realizarea unei recrutari eficiente, in conformitate cu prevederile
legale, Consiliul Director are in vedere: stabilirea profilului candidatilor, conceperea anunturilor de
angajare, intocmirea listei scurte, pregatire si derulare a sesiunilor de interviu / testare si
intocmire a documentatiei prealabile angajarii.

3. Documente conexe
- Regulamentul Intern al organizatiei;
- Codul de Etica si Conduita Profesional3;

5. RESPONSABILITATI

Consiliul Director (CD):

Coordoneaza organigrama organizatiei

- Aproba organigrama organizatiei;

- Aproba demararea recrutarii pentru posturile vacante;

Semneaza impreuna cu Responsabilul de Resurse Umane ,Oferta de angajare” pentru
candidatii selectati.

- Aproba demararea recrutarii pentru posturile vacante.

Coordoneaza procesul de recrutare a personalului.

Contabilul:
- Aproba demararea recrutarii pentru posturile vacante, dupa verificarea respectarii incadrarii
in buget.

Managerul solicitant:
- Decide momentul in care un post vacant trebuie ocupat;
- Solicita aprobarea Cererii de recrutare Consiliului Director;
- Prezinta catre CD Fisa postului si Obiectivele de performanta;
- Stabileste impreuna cu CD pachetul de natura salarial3;
- Decide impreuna cu CD directia de recrutare: interna si/sau externg;
- Deruleza interviul de selectie;
- Ofera un feedback asupra propunerilor de pe lista scurta in termen de 5 zile lucratoare;
- la decizia finala de angajare a candidatilor, luand Tn considerare recomandarea CD,
completand si semnand Formularul de evaluare a candidatului;
- Semneaza Oferta de angajare pentru candidatii selectati.



Responsabilul CD:

- Decide impreuna cu Managerul solicitant directia de recrutare: interna si/sau externa;

Stabileste canalele de recrutare cele mai adecvate;

Face preselectia CV-urilor, programeaza candidatii la interviu si deruleza interviul de
selectie;

- Desfasoara procesele de verificare a referintelor si a experientei candidatilor, precum si
testeaza cunostintele acestora, dupad caz, conform necesitatilor si solicitarilor pentru
fiecare post in parte;

Completeaza si semneaza Formularul de evaluare a candidatului;

Contacteaza fiecare candidat participant in cadrul procesului de selectie in vederea
informarii cu privire la decizia finalg;

Face Oferta de angajare a candidatilor selectati.

6. PROCEDURA

6.1 Cadrul general
6.1.2 Principii
e Selectarea candidatilor care corespund cel mai bine cu profilul postului, in acord cu strategia
de dezvoltare a organizatiei;
e Oportunitate egala si tratament nediscriminator pentru toti candidatii, interni si externi;
e Selectie bazata pe performanta profesionalad pentru toti candidatii;
Confidentialitatea datelor si a candidatilor;
Retentia persoanelor cheie, a talentelor in cadrul companiei;
Promovarea valorilor companiei;
Evitarea conflictelor de interese, conform Codului de Etica si Conduita Profesionala.
Asigurarea respectarii principiilor Codului de Etica si Conduita Profesionala.

6.1.2 Reguli generale

a) Ca reguld generald, ocuparea posturilor vacante (inlocuire sau post nou) se va realiza prin
procesul de recrutare internd. In cazul in care, in urma analizei, resursele interne nu indeplinesc
criteriile de angajare, o sesiune de recrutare externd va fi initiatad.

In functie de aspectele specifice ale posturilor vacante (ex. nivel de competente, criterii particulare
de selectie, gradul de urgentd al ocuparii postului, posturi temporare, etc.) o sesiune de recrutare
externd poate fi initiatd in paralel, la solicitarea managerului care deschide recrutarea.

b) Tn cazul recrutdrii externe pot fi folosite diverse canale de recrutare - agentii specializate de
recrutare si selectie de personal, portaluri on-line de recrutare, cautare directd, networking,
anunturi in cotidiane centrale si/ sau locale, colaborare cu universitati, organizatii studentesti,
sistem intern de referinte, targuri de locuri de munca, etc.

c) CD impreuna cu Managerul solicitant stabilesc pachetul de natura salariala si a altor beneficii, Tn
limitele si cu respectarea grilei salariale aferente postului, prevederilor Contractului Colectiv de
Munca aplicabil si a Politicii de Salarizare si de Recompensare.

d) Decizia finala privind selectia este luatd de catre Managerul solicitant cu suportul
Responsabilului CD, luand in considerare corespondenta candidatului cu cerintele si profilul
postului.



e) Pot depune candidaturi pentru posturile vacante promovate intern, angajatii indiferent de
natura si durata CIM (contract individual de munca pe duratda nedeterminata, determinata, cu
norma intreaga, cu timp partial de lucru).

Candidaturile interne vor parcurge obligatoriu aceleasi etape ale procesului de recrutare si selectie
ca si candidaturile externe.

n cazul candidatilor interni este obligatoriu avizul managerului actual.

f) Verificarea referintelor este un proces care este recomandat sa se aplice pentru fiecare
candidat care este inclus pe lista scurta pentru a fi prezentat managerului solicitant. La interviul de
preselectie, Responsabilul CD va solicita candidatului maxim 3 persoane care ar putea furniza
referinte despre activitatea sa profesionala. Este important ca persoanele nominalizate sa fi avut
contact direct cu candidatul si sa nu fie nici un act de rudenie intre ei.

g) Verificarea background-ului — constd in verificarea informatiilor furnizate de candidat in
cuprinsul CV-ului, respectiv studii, certificari, acreditari, locuri de munca anterioare, motivele
plecarii de la locurile de munca anterioare etc.

Informatiile referitoare la studii vor fi obtinute de la institutiile de Tnvatamant care au eliberat
diploma respectivului angajat. Informatiile referitoare la locurile de munca anterioare vor fi
obtinute de la fostii manageri directi ai angajatului, de la fostii colegi si de la alte persoane care au
fost implicate in activitatea angajatului (de ex. specialistii din resurse umane).

Verificarea acestor informatii se va face cu consimtamantul candidatului. ldentificarea unor
informatii care nu corespund celor declarate de candidat, pot constitui temei pentru excluderea
persoanei din lista scurta sau nedefinitivarea pe post a respectivului angajat la finalul perioadei de
proba.

h) Protectia datelor — toate CV-urile si informatiile colectate in cadrul procesului de recrutare si
selectie vor fi tratate de catre toate persoanele implicate in proces cu stricta confidentialitate,
conform procedurilor interne.

6.2 Obiectivele procesului de recrutare si selectie

Obiectivele procesului de recrutare si selectie sunt:

1. Cresterea eficientei recrutarii — reducerea timpului de raspuns la fiecare solicitare de recrutare;
2. Asigurarea unei selectii riguroase, obiective, care sa permita identificarea celui mai potrivit
candidat pentru post.

Anexanr.1

Manager solicitant
Nume, prenume:
Departament/Proiect:
Data:

Semnatura:

Cererea de recrutare



Denumire pozitie:

Departament/Proiect:

Tip recrutare:
a. Interna
b. Externa

Tip angajare:
a. Cu norma intreaga
b. Cu fractiune de norma

Durata contract:

a. Perioada determinata
b. Perioada nedeterminata: de la

Pozitie noua:

Pozitie veche devenita vacanta:

(nr. de ore/zi)

pina la

Numele angajatului inlocuit:

Motivul plecarii:

Data aparitiei pozitiei:

Data estimata pentru finalizarea recrutarii:

Justificarea cererii de recrutare:

Descrierea pozitiei (se va atasa fisa postului):

Cerinte
pozitie:

speciale

Coordonat:

Responsabil Consiliu Director:

201

Semnatura




Anexa nr. 2

Aprobat de Consiliul Director

201__

ANUNT
cu privire la desfasurarea concursului privind ocuparea functiei vacante
in cadrul Asociatiei Obstesti “Centrul pentru Inovare si Politici din Moldova”

Angajator: Centrul pentru Inovare si Politici din Moldova
Adresa juridica, sediul: mun. Chisinau

Serviciul/Departamentul:
Functia vacanta:

Telefon de contact:
E-mail:
Persoana de contact: numele, prenumele, functia, subdiviziunea structurala

Conditii generale:

Scopul functiei:

Detin cetatenia Republicii Moldova.

Cunosc limba romana scris si vorbit.

Sunt in capacitate deplina de exercitiu.

Au starea de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale, eliberate de medicul de familie sau unitatile sanitare
abilitate.

Nu au fost condamnati definitiv pentru savarsirea unei infractiuni, incompatibila cu
exercitarea functiei.

indeplinesc conditiile de studii prevdzute de lege pentru postul respectiv.

indeplinesc conditiile specifice pentru ocuparea postului scos la concurs.

Atributiile de functie:

1)

2)

3)

Studii:

Experienta profesionala:

Cunostinte:

Abilitati:



Candidatii vor prezenta urmatoarele documente:
1)
2)
3)
4)
5)
Dosarele se vor prezenta la adresa juridica a Asociatiei Obstesti “Centrul pentru Inovare
si Politici din Moldova”: mun. Chisindu, str. Alba lulia, nr. 194/3, ap. 8.

Termenul limita de prezentare a dosarelor de participare la concurs: data, ora.

Locul desfasurarii interviului: mun. Chisinau, str. Alba lulia, nr. 194/3, ap. 8.

Data desfasurarii concursului: data, ora.
Candidatii admisi la interviu vor fi informati prin intermediul postei electronice sau telefon.

Coordonat:
Responsabil Consiliu Director
201

Semnatura




Lista scurta a candidatilor pentru ocuparea functiei vacante
in cadrul departamentului/proiectului

Anexanr. 3

Nr.

Nume, prenume candidat

Recomandari

Elaborat:
Manager solicitant

Nume, prenume:

Data:

Semnatura:




Anexanr. 4

Formularul de evaluare a candidatului

Nr. doc Anexanr. 4
Consiliul Formularul de evaluare a candidatului Revizia
Director
Pagina
Nume candidat Postul pentru care

candideaza

Date de contact Data interviului
(e-mail,
telefon)

Data testarii

Etapa Il Interviu

Criterii Punctaj acordat pentru | Punctaj etapa ll -
criteriu Interviu
(delallab5)

Punctaj criteriu =

(1+2+3+4)/4

Maxim 5 puncte

Nota testare

Total punctaj

Respins

Recomandarea Responsabilului din Consiliul Director Acceptat




