INSTRUCTIUNE

cu privire la ocuparea functiei publice prin concurs

1. Instructiunea cu privire la ocuparea functiei publice prin concurs in cadrul Agentiei Nationale pentru
Solutionarea Contestatiilor (in continuare — Instructiune) este elaborata in conformitate cu prevederile
Regulamentului cu privire ocuparea functiei publice prin concurs aprobat prin Hotararea Guvernului nr.
201/2009 privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 158/2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public.

2. Concursul se efectueaza in scopul atragerii Tn Agentie a candidatilor la ocuparea functiei publice si
selectarii din randul acestora a celui mai potrivit candidat.

3. Dreptul de a participa la concurs 1l au persoanele care indeplinesc conditiile de baza prevazute de lege
pentru a candida la o functie publica si cerintele specifice stabilite pentru ocuparea acesteia.

4. La o functie publica poate candida persoana care indeplineste urmatoarele conditii de baza:

a) detine cetatenia Republicii Moldova;

b) cunoaste limba romana;

c) are capacitate deplina de exercitiu;

d) nu a implinit varsta de 63 de ani;

e) este aptd, din punct de vedere al starii sanatatii, pentru exercitarea functiei publice, conform certificatului
medical eliberat de institutia medicala abilitata, daca pentru functia respectiva sunt stabilite cerinte speciale
de sanatate;

f) are studiile necesare prevazute pentru functia publica respectiva;

g) in ultimii 5 ani, nu a fost destituitd dintr-o functie publica, inclusiv dintr-o functie publica cu statut
special, conform art. 64 alin. (1) lit. a) si b) din Legea nr. 158/2008, sau nu i-a incetat contractul individual
de munca pentru motive disciplinare;

h) in ultimii 5 ani, in cazierul privind integritatea profesionala nu are inscrieri cu privire la rezultatul negativ
al testului de integritate profesionald pentru incélcarea obligatiei prevazute la art. 7 alin. (2) lit. a) din Legea
nr. 325/2013 privind evaluarea integritdtii institutionale;

i) nu are antecedente penale nestinse pentru infractiuni savarsite cu intentie;

J) nu este privata de dreptul de a ocupa anumite functii sau de a exercita o anumita activitate, ca pedeapsa
de baza sau complementara, ca urmare a sentintei judecatoresti definitive prin care s-a dispus aceasta
interdictie.

j) nu are interdictia de a ocupa o functie publica sau de demnitate publica, ce deriva dintr-un act de
constatare al Autoritatii Nationale de Integritate.

5. Pentru ocuparea functiilor publice in Agentie sunt necesare studii superioare absolvite cu diploma de
licentd sau echivalenta.

6. Candidatul la ocuparea functiei publice trebuie sa intruneasca si cerintele specifice minime pentru
ocuparea respectivei functii, stabilite in Clasificatorul unic al functiilor publice, aprobat prin Legea
nr.155/2011. Agentia stabileste cerintele specifice care se refera la specialitatea studiilor, cunostinte,
abilitati profesionale si atitudini/comportamente necesare pentru exercitarea eficienta a functiei publice
vacante, in conformitate cu fisa postului aferentd functiei publice. Cerintele specifice sunt indicate in
anuntul publicat pentru ocuparea functiei publice vacante.

7. Candidatii, in termenul indicat in anunt, depun dosarul de concurs personal sau prin posta , la adresa
sediului Agentiei —bd. Stefan cel Mare si Sfant 124, et. 4, sau scanat prin e-mail (resurse.umane@ansc.md).

8. Dosarul de concurs contine urmatoarele acte obligatorii:

a) formularul de participare, specificat in anexa nr. 1 la prezenta Instructiune;



b) copia buletinului de identitate;

c) copiile diplomelor de studii si ale certificatelor de absolvire a cursurilor de perfectionare profesionald
si/sau de specializare,

d) documente ce atesta experienta profesionala:

* copia integrala a carnetului de munca,
* certificate privind activitatea profesionala desfasuratd dupa data de 1 ianuarie 2019 sau alte
documente confirmative;

e) cazierul judiciar sau declaratia pe proprie raspundere. In acest caz, candidatul are obligatia si
completeze dosarul de concurs cu originalul certificatului de cazier judiciar in termen maximum 10 zile
calendaristice de la data la care a fost declarat invingator, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ
de numire. Un model de declaratie pe propria raspundere il gasiti in anexa nr. 2 la prezenta Instructiune.

g) documentele care atesta prestarea voluntariatului — in cazul in care candidatul considera necesar.

9. Curriculum Vitae (CV-ul) nu este parte integranta a dosarului, iar depunerea doar a CV-ului, fara
depunerea intregului dosar de concurs in componenta indicata la pct.8, nu inregistreaza persoana in
calitatea de candidat in concursul pentru functia publica vacanta.

10.  La concurs sunt admisi doar candidatii ale caror dosare de concurs sunt complete. Dosarele de
concurs depuse peste termenul-limita nu se examineaza de catre comisia de concurs, fapt ce va fi consemnat
n procesul-verbal, cu notificarea candidatului prin posta electronica sau telefon.

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

12. In situatia in care dosarul de concurs se depune prin posta sau e-mail, prevederile pct. 10 se aplici la
data desfasurarii probei scrise a concursului, sub sanctiunea respingerii dosarului de concurs.

13. Cazierul judiciar si documentele ce atestd experienta profesionald sau, dupd caz, prestarea
voluntariatului pot fi inlocuite cu declaratii pe proprie raspundere. In acest caz, candidatul are obligatia sa
completeze dosarul de concurs cu originalul documentului in termen de maximum 10 zile de la data la care
a fost declarat invingator, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

Desfiasurarea concursului

14. in 3 zile lucritoare de la expirarea termenului pentru depunerea dosarelor de concurs, comisia de
concurs examineaza dosarele candidatilor si ia decizia cu privire la admiterea lor pentru participarea la
proba scrisa.

15. Agentia plaseaza lista candidatilor admisi la concurs pe pagina web a institutiei (ansc.md-Functii
vacante-Anunturi privind desfdasurarea concursurilor), precum si comunica candidatilor neadmisi la
concurs motivul respingerii dosarului.

16. Concursul pentru ocuparea functiei publice de conducere si a functiei publice de executie se desfagoara
n 2 etape — proba scrisa si interviul.

17. Proba scrisa are drept scop testarea cunostintelor si abilitdtilor necesare pentru indeplinirea sarcinilor
si atributiilor functiei publice. Testele sunt axate pe actele normative specificate in Bibliografia anuntului
plasat pentru ocuparea functiei.

18. Data, ora si locul desfasurarii probei scrise, se plaseaza pe pagina web a Agentiei, odata cu publicarea
listei persoanelor admise la proba. Concomitent, candidatii sunt anuntati personal prin e-mail/telefon.

19. 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 indeplinesc aceeasi varianta de lucrare. Proba
scrisa se efectueaza in prezenta membrilor comisiei de concurs.



20. Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs a Agentei, in functie de gradul de dificultate si
complexitate al insarcinarilor, dar nu poate depasi trei ore astronomice.

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

22. Lucrarile scrise se verifica codificate si se decodifica numai dupa evaluarea lor.

23. Candidatii care au obtinut la proba scrisa nota finald mai jos de 6 sau care nu s-au prezentat la proba
scrisd la data stabilitd de autoritatea organizatoare a concursului sunt exclusi din concurs.

24. Interviul se sustine nu mai tarziu de 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise. Lista
candidatilor admisi la interviu, data, ora, locul si formatul interviului se plaseaza pe pagina web oficiala a
ANSC. Concomitent, candidatii sunt anuntati personal prin e-mail/telefon.

25. Tn cadrul interviului, membrii comisiei de concurs adreseaza unele si aceleasi intrebari de baza fiecarui
candidat la ocuparea uneia si aceleiasi functii publice.

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

27. Media aritmetica a notelor finale obtinute la proba scrisa si la interviu se considerd nota finala la
concurs.

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

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

30. Rezultatele concursului, in termen de 5 zile lucratoare de la promovarea concursului, sunt plasate pe
pagina web a Agentei Nationale pentru Solutionarea Contestatiilor. Concomitent, candidatii sunt anuntati
personal prin e-mail/telefon.

31. In cazul neprezentarii, din motive neintemeiate, a candidatului invingator al concursului in timp de 8
zile lucratoare de la data la care a fost declarat invingator in vederea numirii in functia publica, neprezentarii
in termen de 10 zile de la data la care a fost declarat invingator a originalelor documentelor specificate la
pct.8 sau a refuzului 1n scris de a fi numit in functia publica, persoana/organul care are competenta legala
de numire in functie desemneazd urmatorul candidat din lista candidatilor care au promovat concursul, iar
in cazul lipsei unui alt candidat care a promovat concursul, se modifica termenul-limita de depunere a
dosarelor sau concursul se declara inchis.



Anexanr. 1

FORMULAR
de participare la concursul pentru ocuparea functiei publice

Autoritatea publici: AGENTIA NATIONALA PENTRU SOLUTIONAREA CONTESTATIILOR

Functia publica solicitata:

I. Date generale

Nume Prenume
Data nasterii Domiciliu
Cetatenia

(inclusiv a altor

state)

Telefon serviciu: E-mail
domiciliu: -
mobil: Codulsi

adresa postala

I1. Educatie

Studii superioare, de licenta sau echivalente (ciclul I):

Nr. Perioada Institutia, localizarea, facultatea Specialitatea obtinut:.
crt. Diploma/certificat

Studii superioare de masterat si/sau doctorat (ciclul II, ciclul III):

Nr. Perioada Institutia, localizarea, facultatea Specialitatea, titlul
crt. obtinut.
Diploma/certificat

Cursuri de perfectionare/specializare relevante:

Nr. Perioada Institutia, localizarea Denumirea cursului Diplomé/certificat
crt.

Titluri stiintifice




Lucrari stiintifice,
brevete de inventie,
publicatii etc.

Apartenenta la

organizatii/asociatii

profesionale, participarea

in grupuri nationale de
lucru ete.

I11. Experienta de munca

Vechimea n serviciul public

Vechimea in domeniul functiei publice vacante

Experienta de munca in domeniul functiei publice vacante (incepind cu cea recenti)*

Perioada Organizatia, localizarea. Postul
detinut

Atributiile si responsabilititile de baza

* La necesitate, se adauga sectiuni suplimentare

IV. Competente (autoevaluare)

Abilitati manageriale

(se completeaza pentru functia publica de conducere de nivel superior

si de conducere)

Nivel de dezvoltare si
manifestare

Tnalt mediu

Planificarea activitatii

Organizarea si coordonarea

Monitorizarea, evaluarea gi raportarea

Luarea deciziilor

Solutionarea problemelor

Managementul resurselor umane

Managementul schimbarilor

Altele (specificati)

Abilitati profesionale generice

Nivel de dezvoltare si
manifestare

Tnalt mediu

Comunicarea interpersonald

Solutionarea de conflicte

Lucrul in echipa

Managementul timpului

Altele (specificati)
Nivel de dezvoltare si
Atitudini/comportamente manifestare
Tnalt mediu
Integritate

Orientare spre respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului




Orientare spre rezultat si calitate

Spirit de initiativa

Flexibilitate

Orientare spre dezvoltare profesionala continua
Rezistenta la stres

Altele (specificati)

V. Nivel de cunoastere a limbilor

Calificativ de cunoastere
Denumirea limbii (conform Cadrului European Comun de Referinta pentru cunoasterea unei limbi)
Al A2 B1 B2 C1 C2

VI. Competente digitale

Nivel de utilizare
incepitor intermediar avansat

Programe/Aplicatii

MS Word
PowerPoint

Excel

Internet

Altele (specificati)

VII. Relatii de rudenie

Relatii de rudenie cu
functionarii autoritatii
publice organizatoare a
concursului si/sau
autoritatii in care s-a
anuntat functia publica
vacanta

VIII. Recomandari

Nr. Nume, prenume Organizatia, postul detinut Telefon, e-mail

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

data completarii formularului semndatura



Anexanr. 2

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

Subsemnatul(a), , nascut(d) la data de
,  domiciliat(a) :
detinatoare a buletinului de identitate seria __ nr. , cunoscand prevederile art.
352! ,Codul Penal al Republicii Moldova cu privire la falsul in declaratii, ¢ nu am

antecedente penale, fiscale si ca documentele si datele furnizate in dosarul de inscriere sunt
adevarate, precum si faptul cd indeplinesc conditiile de baza pentru a candida la o functie
publica in conformitate cu prevederile art. 27 din Legea nr. 158 din 04.07.2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public:

detin cetatenia Republicii Moldova;

posed limba de stat si limbile oficiale

am capacitatea deplind de exercitiu,

nu am implinit varsta de 63 ani,

sunt apt, din punct de vedere al starii sanatatii, conform certificatului medical, daca

pentru functia respectiva sunt stabilite cerinte specifice de sanatate;

am studiile necesare prevazute pentru functia publica vacanta,

in ultimii 5 ani nu am fost destituit dintr-o functie publica ca sanctiune disciplinara

sau nu a fost Tncetat contractul individual de muncad pentru motive disciplinare;

e nu am antecedente penale nestinse pentru infractiuni savarsite cu intentie,

e nu sunt privat de dreptul de a ocupa anumite functii ca pedeapsa de baza sau
complimentard, ca urmare a sentintei judecatoresti definitive prin care s-a dispus
aceasta interdictie;

e nu am interdictia de a ocupa o functie publica sau de demnitate publica, ce deriva

dintr-un act de constatare a Autoritatii Nationale de Integritate.

Totodata declar ca, pe durata activitatii la locurile de munca precedente, nu am incalcat
prevederile art. 7 alin. (2) din Legea nr. 325 din 23.12.2013 privind evaluarea integritatii
institutionale.

Prezenta declaratie o prezint pentru participarea la concursul pentru ocuparea
functiilor publice vacante, organizat de cdtre Agentia Nationald pentru Solutionarea
Contestatiilor.

Data Semnatura






