Anexa
la Ordinul nr. 02
din 10.02.2012

REGULAMENT

CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA
FUNCTIILOR PUBLICE VACANTE



AAC RM

REGULAMENT OCUPARE FUNCTII PUBLICE VACANTE

CAPITOLUL 1. PREVEDERI GENERALE S$I SCOPUL

1.

Regulamentul cu privire la organizarea concursului pentru ocuparea functiilor publice
vacante in cadrul Autoritatii Aeronautice Civile (in continuare Regulament) este
elaborat in baza prevederilor Legii nr.158-XVI din 04.07.2008 cu privire la functia
publica si statutul functionarului public si Hotararii Guvernului Republicii Moldova
nr.201 din 11.03.2009 privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.158-XVI
din 04.07.2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public,
prevederilor legislatiei muncii, legislatiei cu privire la serviciul public, si
reglementeaza organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor vacante in cadrul
Autoritatii Aeronautice Civile (in continuare AAC).

Regulamentul stabileste proceduri si criterii uniforme privind selectarea pe baza de
concurs a candidatilor pentru ocuparea functiilor publice vacante in cadrul AAC,
avand drept scop asigurarea dreptului de acces egal al persoanelor la incadrarea Tn
cadrul AAC conform capacitatilor personale si profesionale, nivelului de pregatire,
practicii acumulate.
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CAPITOLUL 2. PROCEDURI PRIVIND ORGANIZAREA CONCURSULUI

1. Prezentul Capitol reglementeazd procedura de organizare a concursului pentru
ocuparea functiilor publice vacante din cadrul AAC.

2. Procedura de organizare a concursului pentru ocuparea functiilor publice vacante se
initiaza 1n urmatoarele cazuri:

- completarea statelor de personal a diviziunilor AAC la momentul constituigii
organizari initiale a activitatilor AAC;

- reorganizarea structurit AAC, in urma careia au aparut subdiviziuni sau functii
noi care necesita completare cu personal;

- concedierea functionarului din cadrul AAC si necesitatea suplinirii functiei
vacante;

3. Concursul pentru ocuparea functiei publice vacante se organizeaza de catre Sectia
expertiza juridica, petitii, litigii §i resurse umane.

4. Cu cel putin 20 de zile calendaristice inainte de data desfasurarii concursului se
asigura plasarea unui anunt intr-o publicatie periodica cu indicarea functiei/functiilor
publice vacante si sursa de obtinere a informatiei privind conditiile de desfasurare a
concursului.

5. Concomitent cu publicarea anuntului, Sectia expertiza juridica, petitii, litigii si resurse
umane asigurd expunerea informatiei privind conditiile de desfasurare a concursului
pe pagina sa web si pe panoul informational la sediul acesteia, intr-un loc vizibil.

6. Informatia despre organizarea concursului pentru ocuparea functiei publice vacante
trebuie sa cuprindd urmatoarele elemente:

(a) denumirea si sediul AAC;

(b) denumirea functiei vacante;

(c) cerintele, atributiile si criteriile determinate fata de candidatii pentru functia
publica vacanta;

(d) conditiile de participare la concurs;

(e) lista documentelor obligatorii pentru a fi prezentate de catre candidati;

(F) bibliografia concursulut;

(9) termenul de prezentare de depunere a documentelor;

(h) modalitatea de depunere a documentelor;

(i) numele si prenumele, telefonul, adresa electronica a persoanei de contact
responsabild de oferirea informatiilor suplimentare si de primirea documentelor.

7. Candidatii, In termenul indicat in informatia privind conditiile de desfasurare a
concursului transmit prin posta electronicd, la numarul de fax si/sau la adresa AAC
indicat(a) in anunt si/sau pagina web, dosarul de concurs, care contine:

(a) formularul de participare, specificat in prezentul Regulament;
(b) copia buletinului de identitate;
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(c) copii de pe documentele de studii de specialitate, certificatele de absolvire a
cursurilor de perfectionare profesionalad si/sau de specializare, certificatele de
conferire a titlurilor stiintifice;

(d) copia carnetului de munca;

(e) certificatul medical despre starea sanatatii (daca starea sanatatii candidatului
este impusa de specificul functiei vacante);

(F) cazierul judiciar (daca este impus de specificul functiei vacante).

8. Copiile documentelor prezentate pot fi autentificate de notar sau se prezinta impreuna
cu documentele originale pentru a verifica veridicitatea lor.

9. Bibliografia concursului include lista actelor normative si a altor surse de informare,
relevante functiei publice vacante, in baza carora se vor elabora subiectele pentru
proba scrisa si interviu.

10. Termenul de depunere a documentelor nu poate fi mai mic de 15 zile calendaristice
din ziua publicarii anunfului.
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CAPITOLUL 3. PROCEDURI PRIVIND DESFASURAREA CONCURSULUI

1.

10.

11.

In 3 zile lucritoare de la expirarea termenului pentru depunerea documentelor,
comisia de concurs, examineaza dosarele candidatilor si ia decizia cu privire la
admiterea lor la concurs. Secretarul comisiei de concurs plaseaza lista candidatilor
admisi la concurs pe pagina web a acesteia, precum si comunicd candidatilor
neadmisi la concurs motivul respingerii dosarului.

Concursul include proba scrisa si interviul.

Comisia de concurs aproba data, locul si ora desfasurarii probei scrise, informatie
care, cu cel putin 3 zile lucratoare Tnainte de data desfasurdrii probei scrise, se
plaseaza pe pagina web a AAC. Concomitent, candidatii sunt anuntati personal despre
data, ora, locul desfasurarii probei scrise prin e-mail si/sau telefon.

Proba scrisda are drept scop testarea cunostintelor si abilitatilor necesare pentru
indeplinirea sarcinilor si atributiilor functiei publice vacante.

Comisia de concurs, in baza bibliografiei, elaboreaza cel putin trei variante de lucrari.
Fiecare varianta de lucrare include:

a) un test/test-grila care contine 4-6 subiecte, dintre care 2-3 — din domeniul
specific functiei publice vacante si 2-3 — din domeniul cadrului normativ ce
reglementeaza activitatea administratiei publice si a functionarilor publici;

b) 2-3 insarcinari practice pentru functiile de conducere (vicedirector, sef directie
etc.) planificarea unei sarcini concrete, pregatirea unei sedinte cu un anumit
subiect, elaborarea unui proiect de decizie etc.; 2-3 insarcinari practice pentru
functiile de executie (intocmirea si/sau redactarea diferitelor tipuri de scrisori,
indicatii, proiecte de rapoarte, de decizii etc.). Pentru fiecare varianta de
lucrare se elaboreazd si grila de evaluare. Fiecare variantd de lucrare se
sigileaza in plicuri separate.

La ora stabilita, proba scrisd incepe cu extragerea unei variante de lucrari de catre
unul dintre candidati. Toti candidatii la ocuparea uneia si aceleiasi functii publice
vacante indeplinesc aceeasi varianta de lucrare.

Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs, in functie de gradul de
dificultate si complexitate al insarcindrilor, dar nu poate depdsi trei ore astronomice.

Proba scrisa se efectueaza in prezenta membrilor comisiei de concurs.

Dupa comunicarea variantei de lucrare, in Incaperea unde se desfdsoard proba scrisa
este interzis accesul altor persoane, cu exceptia membrilor comisiei de concurs si a
persoanelor care asigurd secretariatul comisiei de concurs.

Pe parcursul desfasurarii probei scrise candidatilor le este interzisd detinerea si
folosirea vreunei surse de consultare, inclusiv a telefoanelor mobile. Nerespectarea
prevederilor mentionate atrage dupa sine eliminarea candidatului din concurs, cu
notarea inscrierii “anulat” pe lucrare si consemnarea celor intdmplate in procesul-
verbal.

Lucrarile se scriu doar pe seturile de hartie special pregatite de comisia de concurs.
La inceputul probei scrise, in coltul din dreapta pe prima fila se inscrie numele si
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

prenumele candidatului. Dupa ce inscrierea se lipeste astfel incat datele inscrise sa nu
poata fi identificate, lucrarile se codifica si se aplica stampila.

La expirarea timpului destinat probei scrise, candidatii prezintd lucrarile secretarului
comisiei de concurs, semnand in lista special intocmita in acest scop.

Lucrdrile scrise se verificd codificate si se decodifica numai dupa evaluarea lor.

Evaluarea probei scrise se face prin sistemul de puncte de la 1 la 10, separat de catre
fiecare membru al comisiei de concurs, si se consemneaza intr-un proces-verbal.
Media aritmetica a punctelor acordate de membrii comisiei de concurs se considera
nota finald pentru proba scrisa.

Candidatii care au obtinut la proba scrisd nota finala mai jos de 6, sunt exclusi din
concurs.

In cazul in care proba scrisi a fost promovati doar de un singur candidat, concursul
continua.

Interviul se sustine nu mai tarziu de 3 zile lucrdtoare de la data sustinerii probei
scrise. Lista candidatilor admisi la interviu, data si ora desfisurdrii interviului se
plaseaza pe pagina web a AAC. Concomitent, candidatii sunt anuntati personal despre
data, ora, locul desfasurarii interviului prin e-mail gi/sau telefon.

Durata interviului si lista Intrebarilor de baza se stabilesc de comisia de concurs.

Intrebarile de baza servesc pentru obtinerea informatiei cu privire la:
a) calitatile profesionale si personale aferente functiei;
b) factorii care motiveaza si demotiveaza candidatul;
¢) comportamentul in diferite situatii, inclusiv in situatii de criza etc.

Pentru functiile conducere (vicedirector, sef directie etc.) intrebarile se refera si la
stilurile de conducere, motivarea subalternilor, lucrul in echipa etc.

In cadrul interviului, membrii comisiei de concurs adreseazi unele si aceleasi
intrebari de baza fiecarui candidat la ocuparea uneia si aceleiasi functii publice
vacante. Se va asigura ca nici un candidat si nu audd intrebarile adresate
predecesorilor sai.

Nu pot fi adresate intrebari referitoare la optiunea politica a candidatului, religie,
etnie, stare materiala, origine sociala sau 1intrebari care pot fi considerate
discriminatorii pe criterii de sex.

Aprecierea raspunsurilor la interviu se face prin sistemul de puncte de la 1 la 10,
separat de fiecare membru al comisiei de concurs §i se consemneaza intr-un proces-
verbal. Media aritmeticd a punctelor acordate de membrii comisiei de concurs se
considera nota finala pentru interviu.

Candidatii care au obtinut la interviu nota finald mai jos de 6, sunt exclusi din
concurs.
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25

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

. Media aritmetica a notelor finale obtinute la proba scrisa si la interviu se considera
nota finald la concurs.

Comisia de concurs intocmeste lista candidatilor care au promovat concursul, in
functie de nota finala obtinuta, in ordine descrescatoare.

Candidatul care a obtinut cea mai mare notd finala se considera invingator al
concursului.

In cazul obtinerii unor note finale egale, comisia de concurs departajeazi candidatii
conform gradului de corespundere conditiilor de participare la concurs, in baza
documentelor din dosarul de concurs.

Rezultatele concursului se consemneaza intr-un proces-verbal care, in termen de 2
zile lucratoare dupa promovarea concursului, se prezintd Sectiei expertiza juridica,
petitii, litigii si resurse umane, care elaboreaza proiectul ordinului de numire in
functie a candidatului invingator al concursului.

Membrii comisiei de concurs semneaza procesele-verbale si alte documente privind
activitatea comisiei. Fiecare membru are dreptul sa anexeze la procesul-verbal opinia
sa separata.

Sedinta comisiei de concurs este deliberativa daca la ea sunt prezenti cel putin 2/3 din
membri.

Rezultatele concursului, in termen de 3 zile lucratoare de la promovarea concursului,
sunt plasate pe pagina web a AAC. Concomitent, candidatii sunt anuntati personal
despre rezultatele concursului prin e-mail si/sau telefon.

Directorul AAC, prin ordin, numeste candidatul invingator al concursului in functia
publica pentru care s-a organizat concursul.

In cazul neprezentirii candidatului invingitor al concursului, din motive
neintemeiate, in vederea numirii in functia publica sau a refuzului in scris de a fi
numit in functia publica, Directorul AAC desemneaza urmatorul candidat din lista
candidatilor care au promovat concursul.

AAC prelungeste concursul in cazul in care:
a) nu au fost depuse dosare Tn termenul stabilit;
b) a depus dosarul doar un singur candidat;
c¢) dupd examinarea dosarelor, la concurs poate fi admis doar un singur candidat;
d) nici-un candidat nu a obtinut nota minima de promovare a concursului.

Prelungirea concursului se realizeaza prin modificareca datei-limitd de depunere a
documentelor din informatia privind conditiile de desfasurare a concursului, fard a
plasa anung repetat intr-o publicatie periodica.

Daca dupa prelungirea concursului, in urma examindrii dosarelor la concurs a fost
admis iarasi un singur candidat, concursul se desfasoara conform procedurii stabilite
de prezentul Regulament.
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CAPITOLUL 4. ATRIBUTIILE FACTORILOR IMPLICATI iN PROCESUL

DE ORGANIZARE SI DESFASURARE A CONCURSULUI

1. Examinarea candidatilor pentru ocuparea functiilor publice vacante publicate de AAC

se va face de catre Comisia de concurs.

2. Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza variantele lucrarilor scrise, grilele de evaluare, lista intrebarilor de
baza pentru interviu si asigura confidentialitatea acestora;
b) examineaza dosarele candidatilor si aproba lista celor admisi la concurs;
c) stabileste locul, data si ora desfasurarii probei scrise si a interviului;
d) realizeaza desfasurarea probei scrise si a interviului;
e) apreciaza rezultatele obtinute de fiecare candidat si intocmeste lista
candidatilor care au promovat concursul, cu specificarea rezultatelor finale.

3. Presedintele comisiei de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) conduce procesul de desfasurare a concursului Th conformitate cu prezentul
Regulament;

b) prezideaza sedintele comisiei de concurs;

c) atrage, in caz de necesitate, in activitatea comisiei experti independenti si
functionari publici specialisti in domeniu pentru a examina probele scrise ale
candidatilor si a prezenta comentarii asupra lor, care servesc drept suport pentru
aprecierea acestora de catre membrii comisieli.

4. Secretarul comisiei de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) supravegheaza respectarea procedurii de organizare §i desfasurare a
concursului;

b) pune la dispozitia candidatilor formularele de participare la concurs;

c¢) primeste de la candidati dosarele de concurs, inclusiv copiile documentelor ce
urmeazd a fi prezentate, controleaza veridicitatea copiilor prezentate si
corespunderea documentelor primite cu cele specificate in informatia cu privire la
conditiile de desfasurare a concursului;

d) comunicad candidatilor rezultatele examinarii dosarelor, probei scrise,
interviului, precum si rezultatele finale ale concursului;

e) comunicd candidatilor data, locul si ora desfasurarii probei scrise si a
interviului;

f) codifica si decodifica lucrarile candidatilor;

g) perfecteazd procesele-verbale si alte documente privind activitatea comisiei,

h) la finalizarea concursului, transmite Sectiei expertiza juridica, petitii, litigii si
resurse umane, prin act de predare-primire, toate documentele comisiei de
COoncurs;

1) indeplineste alte atributii pentru asigurarea bunei desfasurari a concursului.

5. Sectia expertizd juridica, petitii, litigii i resurse umane are urmatoarele atributii

principale:

a) intocmeste anuntul si informatia cu privire la conditiile de desfasurare a
concursului, le prezinta spre aprobare Directorului AAC;

b) stabileste bibliografia concursului;

C) realizeaza publicitatea functiilor publice vacante;

d) primeste, la finalizarea concursului, prin act de predare-primire, toate
documentele comisiei de concurs si le pastreaza timp de un an;
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e) elaboreaza proiectul ordinului de numire in functie a candidatului invingator al
concursului;

f) organizeaza procedura de integrare a functionarului public numit in autoritatea
publica.

6. Comisia este in drept sa aplice si alte metode, care ar permite evidentierea deplind a
aptitudinilor si capacitdtilor candidatilor.
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CAPITOLUL 5. CONSTITUIREA SI COMPONENTA COMISIEI DE

10.

CONCURS

Comisia de concurs pentru functiile de conducere si de executie din cadrul AAC, care
cad sub incidenta Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public, se instituie prin ordinul Directorului AAC si este
compusa din vicedirectorii AAC si 4-6 functionari publici din autoritate, dintre care
2-3 functionari publici de conducere.

Comisia de concurs se constituie pe o perioada de 4 ani, din 5-7 membri, inclusiv
presedinte si secretar, precum si din 2 membri supleanti, desemnati prin ordinul
Directorului AAC.

Tn cazurile expuse la Capitolul 2, pct. 2, linia 1, Directorul AAC poate constitui 0
comisie din 4-6 persoane, compusa din reprezentanti ai Ministerului Transporturi si
Infrastructurii Drumurilorsi/sau a autoritatilor publice de specialitate in domeniul
aviatiei civile, cu includerea sa in calitate de presedinte al comisiei.

Secretarul comisiei de concurs, este un functionar din Sectia expertiza juridica, petitii,
litigii si resurse umane. Secretarul este membru al comisiei respective.

In calitate de membru al comisiei de concurs poate fi desemnati persoana care:
a) are cunostinfe si experientdi in domeniul administratiei publice,
managementului, Tn alte domenii relevante;
b) are studii superioare;
c) are o inaltd competenta profesionala.

Membrul comisiei de concurs se afla in conflict de interese daca este in una din
urmatoarele situatii:
a) este candidat la ocuparea unei functii publice vacante, avand calitatea de
membru al comisiei de concurs;
b) are calitatea de parinte, frate, sord, fiu, fiica sau ruda prin afinitate (sot/sotie,
parinte, frate si sord a sotului/sotiei) cu oricare dintre candidati;
c) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau cu sotul/sotia
acestuia.

In cazul existentei unui conflict de interese de tipul celui specificat in pct.5, membrul
comisiei de concurs il va informa imediat despre aceasta pe presedintele comisiei,
care Ti va suspenda participarea la activitatea comisiei, Tnlocuindu-I cu un membru
supleant.

In cazul 1n care presedintele comisiei de concurs se afla in aceasta situatie, comisia de
concurs va desemna un presedinte interimar pentru concursul respectiv.

Conflictul de interese poate fi sesizat de orice persoand interesatd, din momentul
initierii procesului de organizare a concursului.

In situatia in care membrul comisiei de concurs aflat in conflict de interese nu si-a
indeplinit obligatia prevazuta in pct.6, Directorul AAC, prin ordin, va dispune
incetarea calitdtii de membru al comisiei de concurs.
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11.

12.

In cazul in care conflictul de interese se constata ulterior desfasurarii probei scrise sau
a interviului, rezultatele se recalculeaza prin excluderea notelor membrului comisiei
aflat in conflict de interese. In situatia in care nu este asigurati majoritatea simpla a
numarului membrilor comisiei de concurs, presedintele comisiei de concurs invita un
membru supleant al comisiei de concurs, care va examina dosarele candidatilor, va
evalua probele scrise si raspunsurile la interviu.

Incalcarea dispozitiilor pct.6 si pct.7 poate atrage raspunderea disciplinard, potrivit
legii.
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CAPITOLUL 6. DISPOZITII FINALE SI ACTIVITATI POST-EXAMINARE

A CANDIDATILOR

Cheltuielile pentru organizarea si desfasurarea concursului (publicarea anuntului, a
informatiei privind conditiile de desfasurare a concursului, multiplicarea
formularelor de participare, serviciile postale etc.) sunt suportate de catre AAC.

Cheltuielile pentru participarea la concurs (deplasarea la locul de desfasurare a
concursului, cazarea, utilizarea mijloacelor de comunicare, autentificarea copiilor de
pe documente etc.) sunt suportate de participantii la concurs.

Litigiile cu privire la concurs se solutioneaza in instanta de contencios administrativ
competenta.

Sectia expertiza juridica, petitii, litigii i resurse umane va perfecta proiectul
Ordinului de numire prin concurs a candidatului in functia publica vacantd si va
asigura perfectarea documentelor necesare pentru realizarea ocuparii functiei
vacante:

- contractul individual de munca;

- contractul cu privire la rdspunderea materiala a angajatului daca este cazul,

- dosarul personal;

- receptionarea de la candidat a carnetului de munca si efectuarea inscrisului
conform Ordinului de numire prin concurs;

- perfectarea permiselor de acces (in functie de postul ocupat);

- informarea angajatului asupra Regulamentului de ordine interioard in cadrul
AAC.

- informarea angajatului asupra Regulamentului subdiviziunii in care este
angajat si asupra fisei de post.

Documentele prezentate de candidatul invingdtor raman la dispozitia AAC si se
anexeaza la dosarul personal al persoanei.

Documentele prezentate de ceilalti solicitan{i raman la dispozitia AAC si sunt
administrate de Sectia expertiza juridica, petitii, litigii si resurse umane n vederea
completarii unei baze de date, care va folosita in cazul aparitiei functiilor vacante pe
viitor.
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Autoritatea publica

Functia publica solicitata

Formular

Anexa la
la Regulament

de participare la concursul pentru ocuparea functiei publice vacante

I. Date generale

Nume Prenume
Data nasterii Domiciliu
Cetatenia (inclusiv
a altor state)
Telefon serv. — E-mail
domic. - Adresa postala
mobil -

I1. Educatie

Studii de baza:
Nr. Perioada Institutia, localizarea, facultatea Specialitatea obtinuta.
crt. Diploma/certificat
Studii postuniversitare/universitare (ciclul 11):
Nr. Perioada Institutia, adresa, facultatea Specialitatea, titlul obtinut.
crt. Diplomaé/certificat
Cursuri de perfectionare/specializare in ultimii 4 ani:
Nr. Perioada Institutia, adresa Denumirea cursului Diplomi/certificat
crt.
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Titluri stiintifice

Lucrari stiintifice, brevete de inventie, publicatii etc.

I1I. Experienta de munca

Vechimea in serviciul public

Vechimea in domeniul aferent functiei publice solicitate

Experienta de munca aferenta functiei publice solicitate (incepand cu cea recenta)

Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilititile de baza
Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilititile de baza
Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilititile de baza

IV. Calitati profesionale (autoevaluare)

Calititi

Nivel de dezvoltare si manifestare

Tnalt mediu

V. Calitati personale (autoevaluare)

Calititi

Nivel de dezvoltare si manifestare

Tnalt mediu
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VI. Nivel de cunoastere a limbilor

Denumirea limbii

Calificativ de cunoastere

cunostinte bine
de baza

foarte
bine

VII. Abilitati de operare pe calculator

Programe

Nivel de utilizare

VIII. Relatii de rudenie

Relatii de rudenie cu functionarii

autoritatilor publice organizatoare

a concursului

IX. Recomandari

Nr. Nume, prenume

Organizatia, postul detinut

Tel., e-mail

WIN (=

Declar, pe propria raspundere, ca datele inscrise in acest formular sunt veridice. Accept dreptul
autoritatii publice de a verifica datele din formular §i din documentele prezentate.

Data completarii formularului

Semnatura
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