Ordinul

REGULAMENTUL
privind procedura de angajare a personalului
in cadrul SRL ,,Ungheni-gaz”

I. SCOPUL PROCEDURII

1.1 Prezenta procedura stabileste activititile ce trebuie efectuate si regulile ce trebuie
respectate la incheierea contractului individual de munci, la intocmirea dosarelor de
angajare aplicate in cadrul SRL ,,Ungheni-gaz” (In continuare fntreprindere) de catre
specialistul coordonator Resurse Umane.

1.2 Procedura se aplica in cazul ocupdrii tuturor categoriilor de functii, vacante sau
temporar vacante, din cadrul Intreprinderii si se respectd de toate Subdiviziunile din
cadrul SRL ,,Ungheni-gaz”. Totodata, procedura se aplica de cétre toti factorii implicati
in aplicarea legislatiei muncii, in elaborarea, avizarea si aprobarea actelor si
documentelor privind incheierea raporturilor de munci ale personalului din cadrul
Intreprinderii.

1.3 Procedura data este elaborata in temeiul prevederilor:

- Codul Muncii al Republicii Moldova (in continuare - CM RM) aprobat prin
Legeanr.154-XV din 28.03.2003

- Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 186-XVI din 10.07.2008,

- Legea nr. 105 din 14.05.2018 ,,Cu privire la promovarea ocupdrii fortei de
munca si asigurarea de somaj”,

- Hotardrea Guvernului nr. 1079 din 27.12.2023 pentru aprobarea
Regulamentului sanitar cu privire la supravegherea sanatitii lucratorilor,

- Statutul SRL ,,Ungheni-gaz”,

- Contractului Colectiv de Munca,

- Regulamentul intern al SRL ,,Ungheni-gaz”,

- 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,

- Codul de Etica si Conduita profesionald al SRL ,,Ungheni-gaz”.



II. DEFINITII

- Procedura - Prezentarea formalizati, 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.

- Management (Conducdtorii) — Personalul care detine functie superioari,
conducatori.

- Specialist — personalul care detine functie de sefi ai sectiilor, sectoarelor,
serviciilor, depozitului, sefi adjuncti, specialist coordonator, specialist cat. L
I, inginer, inginer cat. I, II, tehnician, tehnician cat. I, II, contabil
coordonator, contabil cat. I, II, economist cat. I, II, jurist, secretard, operator,
maistru, dispecer, arhivar, etc. conform Clasificatorului Ocupatiilor din
Republica Moldova.

- Muncitori — personalul care efectueazi activititile auxiliare (muncitori
calificati / necalificati), si anume: conducitor auto, excavatorist, lacatus,
lacatus-controlor, electrogazosudor, montator, strungar, etc. conform
Clasificatorului Ocupatiilor din Republica Moldova.

- Angajator — Persoana care activeazi in baza Statutului Intreprinderii, Director
(Vice director) ca reprezentant legal al Intreprinderii.

- Oferta de functie (ANGAJARE/TRANSFER) — principalele clauze ale
contractului de munca si a postului de functie.

- Contract individual de muncd (CIM) — Conventia in temeiul cireia o persoana
fizica, din cadrul Intreprinderii, denumit salariat, se obliga s presteze munca
sub autoritatea Intreprinderii, in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

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

- Cerere de angajare — Document in baza ciruia se soliciti Directorului
Intreprinderii aprobarea angajarii pe o functie vacanti. Prin completarea
cererii de angajare se confirma, totodatd, acceptarea ocupdrii postului si se
stabileste momentul prezentdrii la post in limitele impuse de lege.

- Dosar PERSONAL — Dosar ce cuprinde documentele necesare din punct de
vedere legal in vederea incheierii CIM si emiterii deciziei de
angajare/transferare/eliberare pe/din post.

- Consimtamadntul — Document in baza ciruia se primeste acordul pentru
transferarea platii salariului prin institutia bancara.

- Acordul scris— Document in baza ciruia se declari acordul privind
prelucrarea datelor cu caracter personal.

III. DISPOZITII GENERALE

3.1 Raporturile juridice de munca sunt relaii sociale reglementate prin lege, care iau
nagtere intre o persoand fizica, pe de o parte si o persoana juridicd pe de altd parte ca



urmare a prestarii unei munci de cétre prima persoand in folosul celei de a doua
persoane, care, la randul ei se obligd sd o remunereze si s creeze conditiile necesare
prestarii acelei munci.
3.2Raportul juridic de munca are urmatoarele caracteristici:
- In marea majoritatea a cazurilor, ia nastere prin incheieirea unui contract
individual de munca;
- este un raport juridic bilateral, in cadrul cdruia una dintre parti respectiv
prestatorul muncii este intodeauna o persoana fizica;
- incheierea contractului de muncé se face ludnd in considerare pregétirea,
aptitudinea si calitatile celui ce presteaza munca;
- este un raport de subordonare a salariatului fagi de angajator, care consti in
obligatia salariatului de a presta munca si de a respecta disciplina muncii;
- are un caracter oneros, in sensul ca munca se presteazi in schimbul platii unei
remuneratii, a drepturilor salariale stabilite potrivit legii;
- salariatului i se garanteazi, in baza contractului de munci si a prevederilor
legale, masurile de protectie a muncii.
3.3 La organizarea procesului de selectare si recrutare specialistul coordonator Resurse
Umane urmeazd sa asigure accesul egal al candidatilor, tindnd cont de calificarea
profesionald, experientd in domeniu, si alegerea masurilor optime de angajare a
Resurselor umane, prin valorificarea resurselor disponibile, intru promovarea
personalului Intreprinderii.
3.4 Specialistul coordonator Resurse Umane asigurd elaborarea procedurilor de
personal cu privire la planificarea resurselor umane, angajarea si integrarea noilor
angajati, dezvoltarea profesionald, promovarea in functie, eliberarea personalului.
3.5 Organizarea masurilor de informare a posturilor vacante, procedurile privind
recrutarea si selectarea candidatilor pentru functiile/posturile de munca vacante revin
specialistul coordonator Resurse Umane.
3.6 Functiile vacante, inclusiv cele temporar vacante sunt aduse la cunostintad
conducerii ierarhic superioare sdptimanal.
3.7 In termenii indicati conform legislatiei in vigoare functiile vacante de toate
categoriile sunt informate Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munci.
3.8 Temporar vacante se considerd posturile persoanelor aflate in concediul de
maternitate sau pentru ingrijirea copilului, persoanelor care ocupa functii elective si in
alte cazuri de suspendare a contractului individual de munc, conform prevederilor CM
RM.
3.9 Procedura de recrutare a personalului se bazeaza pe urmitoarele principii:
Transparentd — informarea privind posturile vacante si conditiile pentru ocuparea lor,
asigurarea accesului persoanelor interesate la informatiile referitor la modul de
angajare, organizare si desfasurare a concursului;
Obiectivitate — cererea conditiilor egale pentru candidati la ocuparea functiilor vacante:
asigurarea selectdrii pe baza unor criterii definite si a unei metodologii unice de
evaluare a nivelului de competenta al candidatilor;



Alegere dupd merit — selectarea, pe baza de merit, calificare profesionald, competenta
si integritate profesionald , nepartinite si fara favorizarea intereselor private .
3.10 Pentru a solicita angajare candidatul trebuie si indeplineascd cumulativ
urmatoarele conditii:
- au cetdtenia Republicii Moldova;
- au cetdtenia altor state, cu domiciliul in Republica Moldova si permis de
sedere si de lucru in Republica Moldova;
- Indeplineste conditiile prevazute de lege in vederea exercitirii profesiei;
- are varsta de 18 ani impliniti;
- are capacitate de exercitiu;
- are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideazi,
atestatd pe baza adeverintei eliberate de unititile medicale abilitate;
- Indeplineste conditiile de studii prevdzute de lege pentru postul vacant;
- iIndeplineste conditiile specifice pentru ocuparea postului vacant;
- nu a fost condamnat pentru savérsirea unei infractiuni, incompatibile cu
exercitarea functiei vacante.
3.11 In cadrul activitatii de recrutare, promovare si evaluare a personalului sunt
interzise orice proceduri care aduc atingere drepturilor individuale, recunoscute de
legislatia in vigoare, precum si orice discrimindri pe motive de sex, origine, etnici
religie, convingeri politice sau varsta.
3.12 Angajarea se face prin selectie, alegerea in functie, cu conditia corespunderii
cerintelor de angajare pentru functia solicitatdi sau selectarea persoanelor
corespunzatoare in cazul mai multor candidati pentru functiile de personal, cu exceptia
conducatorilor (vice directori, consultanti, etc.).
3.13 Angajarea salariatului, transferul la o alti muncd permanentd in cadrul
Intreprinderii este realizati de catre angajator, prin intermediul specialistului
coordonator Resurse Umane.

IV. RECRUTAREA

4.1 Specialistul coordonator Resurse Umane asigura identificarea posturilor vacante,
planificarea posturilor care urmeazi a deveni vacante, inclusiv temporar vacante,
crearea noilor posturi de muncd in scopul asiguririi ocuparii functiilor in cadrul
Intreprinderii.
4.2 Informatia privind Posturile vacante, este adusi la cunostinta salatiatilor si
reprezentantilor acestora prin anunt pe posta electronicd sau alte mijloace de
comunicare, afisate pe panouri informative, inclusiv pe site-ul Intreprinderii pentru
informarea persoanelor interesate.
4.3 Recrutarea personalului poate avea loc din contul resurselor interne de personal a
intreprinderii, inclusiv promovarea in functii, precum si din surse externe.
4.4 Pentru asigurarea transparentei si eficientizarii masurilor de informare a locurilor
de munca vacante pot fi utilizate diverse metode:

- Agentia nationala pentru ocuparea fortei de munca;



- Anunturi publicate (ziare locale, centrele de integrare profesionald, universititi,
targuri, etc.);
- Agentii de recrutare.

Specialistul Resurse Umane asigurd pregatirea descrierii locurilor de muncs sia
specificdrilor necesare pentru acoperirea acestor locuri:
- denumirea, adresa si datele de contact ale Intreprinderii ce organizeazi
recrutarea,
- numarul si denumirea functiilor, posturilor vacante;
- cerintele minimum necesare pentru ocuparea functiei solicitate;
- conditiile generale si specifice pentru depunerea dosarului;
- descrierea postului (activititile impuse);
- specificatia persoanei (caracteristicele persoanelor care trebuie si fie angajate
pentru respectivul post);
- calificérile necesare pentru optima indeplinire a sarcinilor.
- continutul, data limita si modalitatea de depunere a CV/dosarului.
4.5 Solicitantii pentru ocuparea locurilor de munca vor primi informatiile necesare
despre locurile de munci oferite, cu consultarea cerintelor si activitatilor posturilor de
muncd, conditiile de munci si odihna, remunerarea muncii, termenele de angajare, etc.
4.6 Candidatii care solicita ocuparea functiei vacante prezintd urmatoarele documente
si copiile lor:
a) Buletinul de identitate sau un alt act de identitate;
b) Documentele de evidenta militara — pentru recruti si rezervisti;
¢) Diploma de studii, certificatul de calificare ce confirma pregatirea speciala -pentru
profesiile care cer cunostinte sau calititi speciale; ,
d) Certificatul medical, in cazurile previzute de legislatia in vigoare;
e) Curriculum vitae (CV).
4.7 Copiile de pe actele prevazute se prezinti insotite de documentele originale, care se
certifica pentru conformitate cu originalul sau in copii legalizate.
4.8 Preselectia personalului se efectueazi pe baza examindrii CV, care trebuie si
contind informatii referitoare la:
- date personale (nume, adresa, varsta, starea civica, etc.)
- calificari;
- experienta (locul de munca precedent, postul ocupat, durata angajdrii, posibil
motivul plecarii);
- interese extraprofesionale — la discretia candidatului;
- alte informatii considerate de catre candidat importante.
In cadrul procesului de examinare a dosarului se identifica si se aplica cele mai eficiente
si eficace metode si tehnici in vederea atragerii potentialilor candidati pentru ocuparea
posturilor vacante.
4.9 Pentru informarea ampla privind capacititile profesionale se recomanda Interviul —
care este o conversatie dirijatd si larg utilizatd pentru candidatii considerati
corespunzdtori dupd primele evaluari. Referintele — se utilizeazi concomitent cu
aplicarea metodelor de selectie.



4.10 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 inaintate pentru ocuparea
functiei corespunzitoare, acestuia i se refuza angajarea. Refuzul angajatorului de a
angaja persoana se Intocmeste in forma scrisi cu indicarea datelor argumentative.

4.11 In cazul absentei candidatilor se recomanda diversificarea surselor de cautare a
candidatilor prin identificarea din interiorul Intreprinderii.

V. ANGAJAREA

5.1 Angajarea / transferarea se efectueazi de céte ori un post devine vacant. Angajarea
/ transferarea se efectueazi de citre specialistul Resurse Umane.

5.2 Anterior incheierii contractului individual de munca specialistul coordinator
Resurse Umane trimite viitorul angajat citre institutia medical abilitatd pentru
efectuarea Examenul medical la angajarea in muncd, si completeazi fisa de solicitare
si fisa de evaluare afactorilor de risc a functiei vacante.

Examenului medical la angajare sunt supuse toate persoanele care urmeazi a fi
angajate, precum si cele care isi schimba locul de munca sau sunt detasate in alte locuri
de munci ori alte activitati (in cadrul intreprinderii).

5.3 Totodatd, anterior incheierii contractului individual de muncad, angajatorul are
obligatia de a informa persoana care soliciti angajarea/transfer, prin oferta de
angajare/transfer cu privire la principalele clauze pe care le va cuprinde contractul
individual de muncd. Specialistul coordonator Resurse Umane este obligat si
stabileascd si sa aducd la cunostinta noilor angajati sarcinile, atributiile si
responsabilitétile ce decurg din executarea functiei, tipul muncii desfasurate, durata
concediului anual de odihna, rolul profesional indeplinit in cadrul Intreprinderii precum
si faptul ca vor fi supusi unei perioade de proba pentru a fi verificati dacd corespund
din punct de vedere al aptitudinilor postului ocupat.

5.4 Propunerea salariatului privind perfectarea contractului individual de munci in
forma scrisa se aduce la cunostinta angajatorului prin depunerea si inregistrarea cererii
lui scrise cu anexarea dosarului conform prevederilor prezentei Proceduri. Cererea este
avizata de specialistul coordonaroe Resurse Umane, Seful subdiviziunii (unde este
vacant), si se prezintd citre Angajator.

5.5 Propunerea angajatorului privind perfectarea contractului individual de munci in
formd scrisi se aduce la cunostintd salariatului, sub semnaturd, prin ordinul
angajatorului, care este adus la cunostinta salariatului sub semnaturd in termenii indicati
conform legislatiei in vigoare.

5.6 La angajare, salariatului i se inméneazi spre contrasemnare Consimtamantul
privind prelucrarea datelor cu caracter personal pentru emiterea cardului bancar. Acest
act este iInmanat salariatului de catre aceeasi persoana care 1i inméaneazi spre semnare
si contractul individual de munca.

5.7 La angajare/transfer, salariatului i se aduc la cunostinta, i se prelucreaza, prevederile
Regulamentului intern al Intreprinderii, Contractului colectiv de munca, fisa postului,



procedurile de lucru din cadrul Intreprinderii, etc. Salariatul semneazs cd i-a fost aduse
la cunostinta prevederile actelor interne pe tabelele nominale. Aceste tabele se
completeazd continuu, cu semnéturile salariatilor noi angajati.

5.8 La angajare se inchee cu noul angajat si contractul de raspundere materiald depling
in dependentd de functia ocupats, intocmit in dous exemplare, cite unul pentru fiecare
parte.

5.9 Specialistul Resurse Umane intocmeste legitimatia de serviciu a noului angajat,
care, ulterior este semnatd de citre Angajator, stampilatd, inregistrati si inmanata
angajatului.

5.10 Angajarea se efectueazd in baza negocierilor dintre candidat si conducitorul
Intreprinderii, prin incheierea contractului individual de munci cu emiterea ordinului
Directorului SRL ,,Ungheni-gaz”, prin care salariatul se obligd sa indeplineasca
obligatiile de serviciu corespunzatoare functiei, in conformitate cu fisa postului pentru
functia detinuta si respectarea Regulamentului intern al Intreprinderii, iar Angajatorul
se obliga sd-i asigure conditii de munca, prevazute in actele normative si legislatia in
vigoare, in contractul colectiv de munca, si si-i achite la timp si integral salariul.

5.11 La angajarea conducdtorilor, sefilor de directii, sectii, servicii, sectoare in
dependentd de specificul unitatii vacante, se cer studii superioare in domeniul
respectiv si cu calificarea corespunzitoare, si dupi caz, experientd in domeniu.

5.12 Angajarea in cadrul Intreprinderii nu poate fi efectuatd fara prezentarea actelor
necesare.

5.13 Anterior inceperii activititii angajatul trebuie si fie instruit din punct de vedere
SSM. Instruirea salariatului in domeniul securitatii, sanatatii in munca si securitate
antiincendiard urmeaza sa fie infaptuita de catre inginerul Securitate si sinitate in
muncd si control in producere, in conformitate cu Hotirarea Guvernului RM nr. 95
din 05.02.2009 “Pentru aprobarea unor acte normative privind implementarea Legii
securitétii si séndtatii in munca nr.186-X VI din 10 iulie 2008”. Totodati se efectueazi
si Instruirea introductiv generald, avand ca scop informarea despre activititile
specifice, riscurile ce pot apérea pe parcursul desfasurarii activitatii, dar i masurile si
actiunile de prevenire si protectie. Urmatoarea etapa dupd efectuarea instruirii este
verificarea cunostintelor printr-un test scris, al carui rezultat se va consemna in Fisa
Individuald de Instruire si fara de care persoana nu va putea fi acceptatd la munca.
5.14 Apoi urmeaza instruirea noilor salariati cu privire la locul de munca de citre
conducatorul subdiviziunii pe baza informatiilor si instructiunilor de securitate si
sandtate in muncd, informarea privind mediul de lucru, echipa, conducitorii,
subdiviziuni cu care vor colabora, procedurile de lucru, programe de formare.
5.15 La angajare se intocmeste Dosarul personal al angajatului, care este administrat
de catre specialistul Resurse Umane. Acest dosar contine documentele din solicitarea
functiei vacante si alte documente care vor fi solicitate suplimentar in situatia in care
nu se regasesc in dosarul de recrutare:

- cererea de angajare / de transfer;



- fisé personald a angajatului MR-2, este completatd de specialistul Resurse
Umane;

- copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea,
potrivit legii;

- fisa medicald de aptitudine in munca. Supunerea examenului medical
conform prescriptiei sanitare pentru profesiile legate de factori nocivi si
nefavorabili de munca in conformitate cu prevederile ,,Legii securitatii si
sanatatii in munca” nr. 186-XVI din 10.07.2008 si nr. 1079 din 27.12.2023
pentru aprobarea Regulamentului sanitar cu privire la supravegherea
sanatatii lucratorilor,

- copia Diploma de studii/certificat de calificare, conform cu originalul;

- CV;

- 2 fotografii recente % pentru intocmirea legitimatiei de serviciu;

- Contractul individual de munc la prezenta procedurs;

- fisa de post;

- oferta de angajare/de transfer la prezenta procedura;

- Consimtdmantul scris §i Cerere de deschidere cont curent/emitere card de
debit pentru plata salariului la prezenta procedura;

- acordul scris cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal;

- contractual de raspundere materiala deplina.

- alte copii de acte relevante.

Ulterior in Dosar se anexeaza toate copiile ordinelor de modificare a raporturilor
de muncéd sau salarizare, cu acordurile aditionale la Contractul individual de
munca, sau alte documente cetin de schimbarea, modificarea clauzelor
Contractului individual de munca.
5.16 Angajatul este obligat si prezinte in termen de o luni in Sectia resurse umane
informatia cu privire la schimbarea statutului sdu social, locului de resedintd, numarului
de telefon, datelor de evidenta militara, nivelului educational si alte informatii, care se
includ in dosarul personal.

VI. DISPOZITII FINALE

6.1 In scopul verificarii aptitudinilor profesionale ale salariatului la incheierea
contractului individual de munca, acestuia i se poate stabili o perioads de proba pana la
trei luni i, respectiv, pentru persoanele cu functii de raspundere — pana la sase luni. In
cazul angajérii muncitorilor necalificati, perioada de proba se stabileste ca exceptie si
nu poate depdsi 30 zile calendaristice (art. 60 CM RM).

6.2 Specialistul Resurse Umane are obligatia de a intocmi Declaratia de consimtdmant
privind prelucrarea datelor cu caracter personal cu privire la plata salariului, prin
virament bancar si Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal ale
salariatului din cadrul SRL ,Ungheni-gaz”. Astfel, specialistul Resurse Umane are
obligatia de a respecta prevederile legislative privind protectia datelor cu caracter



personal ale angajatului. Accesul, informarea, precum si alte comuniciri citre terte
persoane a datelor cu caracter personal se efectueazi cu acordul angajatului si in
cazurile prevazute de Legea privind protectia datelor cu caracter personal.

6.3 Regulamentul este obligatoriu pentru toate subdiviziunile SRL ,»uUngheni-gaz”
implicate in procedura de angajare a salariatului.

Specialistul Resurse Umane sunt responsabili de respectarea cerintelor prezentului
Regulament.



