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I. DISPOZITII GENERALE

1.1 Regulamentul cu privire la procedura de angajare a personalului in cadrul SRL ,,Ialoveni Gaz” (in
continuare Regulament) este elaborat in temeiul prevederilor Codului Muncii al Republicii
Moldova aprobat prin Legea nr.154-XV din 28.03.2003, Legea cu privire la antreprenoriat si
intreprinderi, Legea cu privire la Societatile pe actiuni, Statutul SRL ,laloveni Gaz” (in
continuare — Societate), Clasificatorul Ocupatiilor din Republica Moldova (CORM 006-21)
aprobat prin Ordinul nr.11 din 12.11.2021, Legea privind societatile cu raspundere limitata nr.
135 din 14.06.2007,

1.2 Scopul acestui Regulament consta in asigurarea unei proceduri corecte si transparente pentru

recrutarea si selectarea candidatilor potriviti pentru posturile vacante disponibile in cadrul

Societatii.

1.3 Raporturile juridice de munca sunt relatii sociale reglementate prin lege, care iau nastere intre o
persoana fizicd, pe de o parte si o persoana juridica pe de altd parte ca urmare a prestarii unei
munci de catre prima persoana in folosul celei de a doua persoane, care, la randul ei se obliga sa o
remunereze si sa creeze conditiile necesare prestarii acelei munci.

1.4 Procedura de recrutare a personalului se bazeaza pe urmatoarele principii:

- Transparentd si acces la informatie — informarea privind posturile vacante si conditiile
pentru ocuparea lor, asigurarea accesului persoanelor interesate la informatiile referitor la
modul de angajare;

- Obiectivitate — cererea conditiilor egale pentru candidati la ocuparea functiilor vacante:
asigurarea selectarii celor mai competenti candidati pe baza unor criterii definite si a unei
metodologii unice de evaluare a nivelului de competenta al candidatilor;

- Egalitate — asigurarea accesului la angajare a oricarei persoane, barbat sau femeie care
intrunesc conditiile pentru postul vacant.

1.5 Pentru a solicita angajare candidatul trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

> Indeplineste conditiile previzute de lege in vederea exercitarii profesiei;

» Are capacitate de exercitiu;

» Are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza;

> Indeplineste conditiile de studii previzute de lege pentru postul vacant;

> Indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea postului vacant;

1.6 In cadrul activititii de recrutare, promovare si evaluare a personalului sunt interzise orice
proceduri care aduc atingere drepturilor individuale, recunoscute de legislatia in vigoare, precum
st orice discriminari pe motive de sex, origine, etnicd religie, convingeri politice sau varsta.

1.7 Angajarea se face prin selectie, alegerea in functie, cu conditia corespunderii cerintelor de
angajare pentru functia solicitatd sau selectarea persoanelor corespunzatoare in cazul mai multor
candidati pentru functiile de personal.

1.8 Angajarea salariatului, transferul la o altd munca permanenta in cadrul Societatii si/sau eliberarea
din functia detinuta este realizata de catre angajator, prin intermediul Serviciului Resurse Umane.
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II. TERMENI SI DEFINITII

2.1. Procedura — Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
2.2. Specialist — personalul care detine functie de sefi ai sectiilor, serviciilor, laboratorului,
depozitelor, specialist coordonator, specialist cat. I, I, inginer coordonator, inginer, inginer cat. I, 11,
tehnician, contabil coordonator, contabil cat. I, 1l, economist coordonator, economist cat. I, jurist,
secretard, operator, maistru, arhivar, etc. conform Clasificatorului Ocupatiilor din Republica
Moldova.

2.3. Muncitori — personalul care efectueaza activitatile auxiliare (muncitori calificati / necalificati), si
anume: conducdtor auto, lacatus, electrogazosudor, montator, controlor, etc. conform Clasificatorului
Ocupatiilor din Republica Moldova.

2.4.Angajator — Persoana care activeaza in baza Statutului Societatii, Director ( Director adjunct) ca
reprezentant legal al Societatii.

2.5. Salariat — (angajat) persoana fizica care presteaza 0 munca conform unei anumite, specialitafi,
calificari sau intr-o anumita functie, in schimbul unui salariu, in baza contractului individual de
munca.

2.6. Oferta de angajare — principalele clauze ale contractului de munca si a postului de functie.
2.7.Contract individual de munca (CIM) — Conventia in temeiul careia o persoana fizica, din cadrul
Societatii, denumita salariat, se obliga sa presteze munca sub autoritatea Societatii, in schimbul unei
remuneratii denumite salariu.

2.8.Fisa de Post — Document prin care se stabilesc conditiile de indeplinit pentru incadrarea pe post
precum si sarcinile si lucrdrile pe care trebuie sd le execute salariatul.

2.9.Cerere de angajare — Document in baza caruia se solicita Directorului Societdtii aprobarea
angajarii pe o functie vacanta. Prin completarea cererii de angajare se confirma, totodatd, acceptarea
ocuparii postului si se stabileste momentul prezentarii la post in limitele impuse de lege.

I11. ORGANIZAREA PROCESULUI DE SELECTARE SI RECRUTARE A
PERSONALULUI

3.1. Serviciul Resurse Umane asigura identificarea posturilor vacante, planificarea posturilor care
urmeaza a deveni vacante, inclusiv temporar vacante, crearea noilor posturi de munca in scopul
asigurdrii ocuparii functiilor in cadrul Societatii.

3.2. Organizarea masurilor de informare a posturilor vacante, procedurile privind recrutarea si selectarea
candidatilor pentru functiile/posturile de munca vacante revin Serviciului Resurse Umane.

3.3 Posturile vacante, sunt anuntate, afisate pe aviziere, inclusiv pe site-ul web al Societatii pentru
informarea persoanelor cointeresate.

3.4. Descrierea detaliata a fiecarui post va fi disponibila pentru toti cei interesati.

3.5. Recrutarea personalului poate avea loc din contul resurselor interne de personal a Societatii,
inclusiv promovarea in functii, precum si din surse externe.

3.6. Pentru asigurarea transparentei si eficientizarii masurilor de informare a locurilor de munca vacante pot fi
utilizate diverse metode:

» Agentia nationald pentru ocuparea fortei de munca;

» Anunturi publicate (ziare locale, centrele de integrare profesionala, universitati, targuri, etc.);
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Serviciul Resurse Umane asigura pregatirea descrierii locurilor de muncé si a specificarilor necesare pentru
acoperirea acestor locuri.

Numarul functiilor, posturilor vacante;

Cerintele minimum necesare pentru functia solicitata;

Descrierea postului (activitatile impuse);

Specificatia persoanei (caracteristicele persoanelor care trebuie sa fie angajate pentru respectivul post);
Calificarile necesare pentru optima indeplinire a sarcinilor.

3.8 Preselectia personalului se efectueaza pe baza examindrii CV, care trebuie sa contind informatii referitoare

VVVYYV

Date personale (nume, adresa, varsta, starea civica, etc.)

Calificari;

Experienta (locul de munca precedent, postul ocupat, durata angajarii, posibil motivul plecarii);

Starea de sanatate;

Interese extraprofesionale — la discretia candidatului;

Alte informatii considerate de catre candidat importante.

in cadrul procesului de examinare a dosarelor se identifici si se aplicd cele mai eficiente si eficace metode si

tehnici in vederea atragerii potentialilor candidati pentru ocuparea posturilor vacante.

3.7. Candidatii trebuie sd indeplineasca criteriile si calificarile stabilite pentru fiecare post in parte.
3.8. Candidatii prezintd CV-ul actualizat si o scrisoare de intentie care sa evidentieze relevanta
experientei si aptitudinilor pentru postul vacant.

VVVVVYYVY S

3.9. Selectia candidatilor se va face pe baza unor criterii obiective si relevante pentru cerintele
postului vacant, inclusiv competente, experiente, educatie si potentialul de dezvoltare, pe baza
analizei CV-ului, a scrisorii de intentie si, in unele cazuri, a interviului.

3.10. Interviurile vor fi structurate si vor viza evaluarea competentelor candidatului pentru postul
respectiv.

3.11. Pot fi incluse si alte metode de evaluare cum ar fi teste de aptitudini, evaluari comportamentale
in functie de specificul postului.

3.12. Decizia finala de angajare va fi luata de catre Angajator (in persoana Directorului Societatii) in
baza evaludrii complete a candidatilor.

3.13. Recrutarea personalului are ca scop identificarea persoanei potrivite pentru postul vacant si eficienta

acestui In noua activitate. In cazul in care, In procesul selectarii se stabileste faptul, cd candidatul nu
corespunde cerintelor 1naintate pentru ocuparea functiei corespunzatoare, acestuia i se refuza angajarea.
Refuzul angajatorului de a angaja persoana se intocmeste in forma scrisa cu indicarea datelor argumentative.

IV. PROCEDURA DE ANGAJARE

4.1.Candidatii selectati vor fi notificati corespunzator si li se vor transmite ofertele de angajare.
4.2. Orice forma de discriminare in procesul de angajare este strict interzisa si poate duce la sanctiuni
disciplinare.

4.3. Toate informatiile furnizate de catre candidati vor fi tratate cu confidentialitate si vor fi folosite
exclusiv in scopul procesului de selectie.
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4.4. La incheierea Contractului Individual de munca persoana care se angajeaza prezinta
angajatorului urmatoarele acte:

- buletinul de identitate cu fisa de insotire;
- diploma sau alte documente ce confirma studiile superioare sau de specialitate;

- trei fotografii 3x4 ( pentru completarea fisei personale de evidenta a cadrelor, a fisei personale MR-
2 din dosarul personal al viitorului salariat si pentru permisul nominal de acces la locul de munca);

- certificatul medical, in cazurile prevazute de legislatia in vigoare.

- Curriculum vitae (CV).
4.5. Copiile de pe actele prevazute se prezintd Insotite de documentele originale, care se certifica
pentru conformitate cu originalul sau in copii legalizate.

4.6. Persoana care se angajeaza completeaza :
- Cererea de angajare;
- Fisa personala de evidenta a cadrelor;
- Fisa personald MR-2;
- Declaratie de familiarizare cu actele normative interne;
- Angajament cu privire la pastrarea secretului comercial,
- Obligatiune de nedivulgare a salariului.
- Declaratie privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Propunerea salariatului privind perfectarea contractului individual de muncd in forma scrisd se aduce la
cunostinta angajatorului prin depunerea si inregistrarea cererii lui scrise cu anexarea dosarului conform
prevederilor prezentului Regulament. Cererea este avizatd de Serviciul Resurse Umane, Seful subdiviziunii
(unde este vacant) si se prezinta catre Angajator.

Propunerea angajatorului privind perfectarea contractului individual de munca in forma scrisd se aduce la
cunostinta salariatului, sub semnatura, prin ordinul angajatorului, care este adus la cunostinta salariatului sub
semnatura In termenii indicati conform legislatiei In vigoare.

4.7. Angajarea se efectueaza prin incheierea contractului individual de munca cu emiterea ordinului
Directorului SRL ,,laloveni-Gaz”, prin care salariatul se obligad sd indeplineasca obligatiile de
serviciu corespunzatoare functiei, in conformitate cu fisa postului pentru functia detinutd si
respectarea Regulamentului intern al Societatii, iar Angajatorul se obligd sa-i asigure conditii de
munca, prevazute in actele normative si legislatia n vigoare, in contractul colectiv de munca, si sa-i
achite la timp si integral salariul.
4.8. Persoana care se angajeaza in Societate face cunostinta si semneaza urmatoarele acte:
- Contractul individual de munca;
- Ordinul cu privire la angajare (in termen de trei zile de la data semnarii de catre parti a
contractului individual de munca);
- Fisa Postului — document, care descrie integral si multidimensional activitatea profesionald la
functia vizata si sarcinile individuale aferente acestuia;
- Contractul cu privire la raspunderea materiala individuald deplinad (dupa caz, in conformitate
cu legislatia in vigoare);
- Regulamentul Intern al Societatii;
- Codul Eticii Corporative al Societatii
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- Contractul Colectiv de Munca;
- Alte acte normative in vigoare.

V. DISPOZITII FINALE

5.1. Prezentul Regulament intra in vigoare din momentul aprobarii de catre Directorul Societatii.

5.2. Acest Regulament poate fi revizuit periodic pentru a asigura coerenta si eficienta procesului de
angajare.

5.3. Acest Regulament este elaborat pentru a asigura un proces de angajare echitabil si eficient pentru
persoanele implicate in recrutare si selectie.

5.4. Serviciul Resurse umane din cadrul Societdtii este responsabil de respectarea cerintelor
prevazute in prezentul Regulament.



