REGULAMENTUL
privind recrutarea, selectarea si angajarea prin concurs

in Centrul pentru Combaterea Crimelor Economice si Coruptiei
(Extras)

L. Dispozitii generale

1. Regulamentul privind recrutarea, selectarea §i angajarea prin concurs in
Centrul pentru Combaterea Crimelor Economice si Coruptiei (in continuare —
Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare privind
politicile de personal si a programelor internationale la care Republica Moldova este
parte privind consolidarea resurselor institutionale i umane si stabilesc cerintele fata de
persoanele care solicitd angajarea la serviciu in cadrul Centrului pentru Combaterea
Crimelor Economice si Coruptiei (in continuare - Centru), procesul de recrutare,
selectare §i angajare prin concurs a candidatilor §i organizarea acestuia, efectuarea
testarii privind integritatea si stabilirea conformitdtii profesionale a candidatilor la
angajare 1n cadrul Centrului i reglementeaza activitatea Comisiei de concurs.

2. Prevederile prezentului Regulament se aplica candidatilor care solicitd angajare
in calitate de colaboratori, functionari publici si personalul de deservire tehnica, cu
exceptia unor categorii de personal pentru care se prevede angajare prin numire,
angajarea in functiile temporar vacante, precum si angajarea sau numirea prin transfer
sau promovare.

3. Procesul de recrutare, selectare si angajare prin concurs se realizeaza conform
urmatoarelor principii:

- legalitate;

- publicitate;

- obiectivitate;

- transparenta;

- alegere dupa merit.

4. Dreptul de a participa la concurs pentru selectare si angajare il au cetdtenii
Republicii Moldova, care corespund cerintelor de incadrare stabilite n Legea cu privire
la Centrul pentru Combaterea Crimelor Economice si Coruptiei nr.1104-XV din
06.06.2002 si in prezentul Regulament, precum si cerintelor functiei vacante pentru care
se organizeaza concursul.

5. In sensul prezentului Regulament se definesc urmatoarele notiuni:

angajator - conducator al Centrului investit in baza actelor normative ce
reglementeaza raporturile de munca, cu dreptul la angajare, concediere si demitere a
angajatilor;

candidat - persoanad care solicitd loc de munca in cadrul Centrului si corespunde
cerintelor de angajare inaintate pentru functia solicitata;



angajat - persoand care, in rezultatul sustinerii evaludrii pentru stabilirea
integritatii s1 conformitatii profesionale, este acceptat in pozitia solicitatd prin ordinul
angajatorului;

recrutare — set de activitati folosit pentru a obtine o categorie calificata de
solicitanti pentru ocuparea posturilor de munca, functiilor vacante;

selectare — proces de alegere din rindul solicitantilor a celor mai competenti
specialisti in baza criteriilor stabilite pentru postul solicitat, pozitia vacanta.

sistem de recrutare, selectare si angajare — totalitatea etapelor si procedurilor
incluse intr-un proces continuu si sistematic de recrutare, selectare §i angajare:
identificarea posturilor, functiilor vacante, planificarea necesarului de personal,
monitorizarea necesarului de personal si a criteriilor de selectare, recrutarea, selectarea,
adoptarea deciziei manageriale, numirea in functie si integrarea angajatului.

I1. Conditiile de recrutare si selectare prin concurs

6. Reperele etice pentru angajare in serviciu in cadrul Centrului sunt:

a) devotament, loialitate fata de principiile si valorile democratiei si statului de
drept;

b) respectarea legislatiei in vigoare;

c¢) moralitate si constiinta civica;

d) profesionalism;

e) integritate;

f) incredere.

Doar cei ce corespund acestor repere pot aplica pentru posturi de munca si pozitii
vacante.

7. Conditiile generale de angajare in cadrul Centrului sunt:

a) detinerea exclusiva a cetateniei Republicii Moldova;

b) studii adecvate functiei;

¢) cunoasterea limbii de stat;

d) echilibru emotional si rezistenta in situatii atipice si conditii extremale;

e) aptitudini de comunicare, sociabilitate si flexibilitate in gindire;

f) spirit de echipa si capacitati de asumare a responsabilitatilor;

g) nivel adecvat de cultura juridica;

h) conduitd morald si civicd corespunzatoare si atasament fatd de respectarea
standardelor eticii.

1) stare a sanatatii corespunzatoare;

) pregatire fizica adecvata.

k) fara antecedente penale;

1) non-apartenenta la partide sau organizatii politice;

m) non-asociere la administrarea ori conducerea unor societdtii comerciale

8. Se stabilesc urmatoarele criterii de departajare pentru angajare:

a) experientd in domeniu sau in domenii tangentiale;
b) performante universitare;



¢) cunoagsterea limbilor de largd circulatie internationala;

d) abilitati de utilizare a calculatorului;

e) aptitudini manageriale, abilitati de elaborare a politicilor sectoriale;
f) capacitati de analiza si prognoza.

9. Candidatii pentru angajare in Centru trebuie sa fie pregatiti pentru a accepta
restrictionari partiale sau totale a unor drepturi si libertéti civice, in conditiile legii, si sa
fie predispusi la Indeplinirea activitétilor in orice zond a teritoriului national, potrivit
intereselor si necesitatilor institutiei.

10. De rind cu cerintele generale si criteriile stipulate in prezentul Regulament,
candidatii trebuie sd posede calitati specifice determinate de particularitatile functiei
aplicate si domeniului de activitate concret, reiesind din atributiile functiei si fisa
postului.

11. Angajarea in functiile pentru care se confera grade speciale se admite pentru
persoanele in virstd de pind la 30 ani, iar in corpul de comandd mediu si superior - de
pind la 35 ani, exceptind cazurile stabilite de catre Colegiul Centrului, care poate admite
angajarea persoanelor in virsta de peste 35 ani.

12. In functiile corpului de ofiteri sunt angajate si promovate persoane cu studii
superioare de profil.

13. In functiile corpului de subofiteri sunt angajate si promovate persoane cu
nivelul studiilor nu mai mic decit mediu de specialitate.

14. In functiile publice sunt angajate persoane in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare, tinind cont de restrictiile stabilite.

15. In functiile categoriei de personal tehnic se angajeaza persoane cu calificare si
experientd in domeniu.

I11. Etapele concursului

16. Concursul pentru suplinirea functiei vacante consta din urmatoarele etape:

- testarea privind competenta si inteligenta (proba scrisd);

- testarea privind integritatea (testarea psigologicd, controlul special,
interviul cu conducdtorul subdiviziunii in care solicitd angajarea, controlul medical la
domiciliu, controlul medical in cadrul Comisiei medico-militare);

- interviul in cadrul Comisiei de concurs.

17. Fiecare etapa este eliminatorie.

1V. Comisia de concurs

18. Comisia pentru managementul resurselor umane exercita atributiile Comisiei
de concurs (in continuare — Comisia de concurs).

19. Comisia are in componenta sa 11 membri. Ea se constituie prin ordinul
directorului.



20. Conditii pentru exercitarea functiei de membru al comisiei de concurs:

a) membrii comisiei de concurs, de reguld, trebuie sd manifeste nivel Tnalt de
competentd profesionald, sa aiba experientd in domeniu, sa manifeste impartialitate in
aprecieri;

b) nu poate fi membru al comisiei de concurs persoana care are calitatea de sot,
sotie, ruda sau afin, inclusiv, cu oricare dintre candidati.

21. Conducatorii Directiel resurse umane §i a Directiei securitate internd sunt
desemnati in calitate de membri ai Comisiei.

22. Secretarul comisiei este angajat al Directiei resurse umane.
23. Comisia de concurs se convoaca in sedinte la necesitate.

24. Sedinta Comisiei de concurs poate avea loc cu participarea a cel putin 7
membri, cu participarea obligatorie a presedintelui sau vicepresedintelui.

25. Membrii Comisiei au statut egal si au dreptul la un singur vot.

26. Deciziile Comisei sunt valabile cu votul majoritatii membrilor prezenti la
sedinta.

V. Atributiile Comisiei de concurs

27. Comisia are urmatoarele atributii:

a) organizeaza si desfasoara concursul deschis de selectare si angajare a
cadrelor;

b) asigura transparenta procesului de recrutare, selectare si angajare;

c) stabileste standardele de testare a competentelor in consultare cu expertii
independenti si specialistii in domeniu;

d) stabileste bibliografia concursului, Insarcinarile pentru proba scrisa si lista
intrebarilor pentru interviu;

e) examineaza documentele candidatilor si indeplinirea de catre ei a conditiilor
de participare la concurs;

f) examineaza corespunderea fiecarui membru al Comisiei de concurs
conditiilor pentru exercitarea functiei de membru. In cazul constatirii situatiei de
necorespundere a unui membru conditiilor mentionate, comisia Instiinteaza directorul
Centrului, care desemneaza un alt membru al Comisiei de concurs;

g) stabileste locul, data si ora desfasurarii concursului;

h) organizeaza desfasurarea probei scrise si a interviului;

1) apreciaza rezultatele fiecarui candidat si Intocmeste lista candidatilor cu
specificarea rezultatelor finale;

28. Presedintele Comisiei de concurs:

a) poarta raspundere pentru organizarea si desfasurarea concursului, in
conformitate cu prezentul Regulament;

b) prezideaza sedintele comisiei;




c) atrage, in caz de necesitate, In activitatea Comisiei experti independenti si
specialisti Tn domeniu, pentru a examina probele scrise ale candidatilor si a prezenta
comentarii asupra lor, care servesc drept suport pentru aprecierea acestor probe de catre
membrii Comisiei.

29. Vicepresedintele Comisiei de concurs:
a) in lipsa presedintelui preia toate atributiile acestuia.

30. Secretarul Comisiei de concurs:

a) intocmeste, in baza fisei postului, continutul anuntului privind functia
vacanta;

b) realizeaza publicitatea functiilor scoase in concurs;

¢) pune la dispozitia candidatilor formularele de participare la concurs (anexa

nr.1);

d) receptioneaza actele de la candidati si le inregistreazd in Registrul de
evidenta a candidatilor pentru selectare si angajare la serviciu in cadrul Centrului (anexa
nr.2);

e) verifica veridicitatea copiilor prezentate si corespunderea documentelor
primite cu cele specificate Tn anuntul cu privire la concurs

f) elaboreaza si asigura realizarea planului de verificare speciala a candidatilor;

g) comunicd candidatilor admisi la concurs data, locul si ora desfasurarii
concursului;

h) comunica candidatilor rezultatele concursului;

1) perfecteaza procesele-verbale si altd documentatie privind activitatea
comisiel;

j) indeplineste alte sarcini Intru asigurarea bunei desfasurari a concursului.

31. Membrii Comisiei de concurs:

a) elaboreaza standardele de testare si teste de evaluare a competentelor in
consultare cu expertii independenti si specialistii In domeniu;

b) elaboreazd mecanismul si asigura confidentialitatea, impartialitatea si
obiectivitatea de codificare testelor scrise desfasurarii concursului;

¢) semneaza procesele-verbale si altd documentatie privind activitatea comisiei.
Fiecare membru are dreptul sa anexeze la procesul-verbal opinia sa separata.

V1. Conditii privind scoaterea functiei vacante la concurs

32. Functia vacantd se scoate in concurs la propunerea Directiei resurse umane,
cu consultarea prealabild cu conducatorul subdiviziunii si aprobarea directorului
Centrului pentru Combaterea Crimelor Economice si Coruptiei.

33. Functia vacanta este scoasa la concurs in cazul in care ea nu a fost suplinita
in ordine de promovare sau transfer.

34.Concursul, data Inceperii acestuia si functiile vacante se anuntd prin ordinul
directorului.



VII. Organizarea si desfdasurarea concursului

35. Concursul pentru recrutarea si selectarea candidatilor pentru ocuparea
functiilor vacante (in continuare — concurs) se organizeaza de catre Comisia de concurs
si Directia resurse umane, in comun cu Directia securitate internd, Directia asigurare
operativd, conducatorul subdiviziunii in care urmeaza a fi angajat candidatul, precum si
experti invitati in acest scop.

36. Comisia de concurs si Directia resurse umane asigura cu cel putin 20 zile
pind la desfasurarea concursului publicitatea functiei vacante. Asigurarea transparentei
cu referire la postul vacant se realizeaza prin publicarea anuntului despre concurs pentru
suplinirea locului vacant prin intermediul mijloacelor de informare in masa, pe website-
ul C.C.C.E.C., precum si prin afisarea lui pe panoul informational in sediul Centrului si
a subdiviziunilor teritoriale.

37. Anuntul contine in mod obligatoriu:

a) denumirea si sediul institutiei organizatoare a concursului;

b) denumirea functiei vacante;

c) atributiile de baza ale functiei vacante;

d) conditiile de participare la concurs;

e) documentele ce urmeaza a fi prezentate;

f) data pina la care pot fi depuse documentele;

g) numarul de telefon, adresa electronicd si postald pentru obtinerea
informatiilor suplimentare, persoana responsabild de primirea documentelor.

38. In conditiile de participare la concurs se specificd cerintele de incadrare in
serviciu si cerintele functiei vacante.

39. Concomitent cu anuntul, se aduce la cunostinta si bibliografia concursului
(lista subiectelor pentru interviu si pentru proba scrisd).

40. Candidatii, in termenul indicat in anunt, depun la Directia resurse umane,
personal, urmatoarele documente necesare pentru participare la concurs:

a) formularul de participare la concurs;

b) copia buletinului de identitate;

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

d) copia (extrasul din) carnetului de munca, dupa caz;

e) livretul militar.

41. Copiile documentelor se prezintd impreund cu documentele originale pentru
a verifica veridicitatea lor.

42. Depunerea documentelor pentru participare la concurs se incheie cu 3 zile
pina la data nceperii concursului.

43. Dupa expirarea termenului pentru depunerea documentelor, Directia resurse
umane examineaza documentele candidatilor, ia decizia cu privire la admiterea lor la
concurs, concretizeazd data, ora, locul desfasurarii concursului, fapt despre care, din
timp, cu cel putin 2 zile inainte, candidatii sunt anuntati prin telefon si pe site-ul
Centrului.



44. Despre modificdrile intervenite, din motive obiective, referitor la data, ora,
locul desfasurarii concursului, candidatii sint anuntati din timp de catre angajatul
Directiei resurse umane.

45. la depunerea actelor, candidatul sustine interviul de initiere cu angajatul
Directiei resurse umane referitor la calitatile profesionale si personale necesare pentru
functia vacanta.

VIII. Proba scrisa

46. Proba scrisa are drept scop testarea cunostintelor si a abilitatilor necesare
pentru indeplinirea atributiilor functiei vacante si constd in executarea, in scris, In
prezenta reprezentantilor Directiei resurse umane, a unor teste de inteligentd, de
aptitudini, altor insarcindri (Intocmirea si/sau redactarea diferitelor tipuri de scrisori,
indicatii, proiecte de rapoarte, de decizii etc.)

47. Proba scrisd constd din doud componente: testul de aptitudini si misiunea
speciald — executarea unei sarcini scrise ce tine de domeniul de activitate specific
functiei solicitate.

48. Continutul probei scrise, gradul de dificultate si complexitate al acesteia se
stabilesc de director si serviciile abilitate Tn domeniu pentru cazuri concrete, luind in
considerare nivelul si specificul functiei vacante pentru care se organizeaza concursul.

49. Comisia de concurs, in comun cu conducatorul subdiviziunii, pentru care se
preconizeaza angajarea, elaboreaza cel putin trei variante de insdrcindri pentru proba
scrisd, care se sigileaza in plicuri separate.

Proba scrisa va incepe cu extragerea de catre unul din candidati a unei variante
de insarcinari.

Toti candidatii la ocuparea aceleiasi functii vacante indeplinesc concomitent
aceeasi variantd a probei scrise.

50. Durata probei scrise se stabileste de Directia resurse umane in functie de
gradul de dificultate si complexitate al subiectelor, dar nu poate depasi doua ore.

51. Lucrarile candidatilor se codifica inainte de a incepe proba scrisd si se
decodifica dupa aprecierea ei.

52. Aprecierea probei scrise se face prin note de la 1 la 10 separat de catre
Directia resurse umane si conducatorul subdiviziunii §i se consemneaza Intr-un proces-
verbal. Media aritmeticad a notelor acordate de membrii comisiei de concurs se considera
nota finala pentru proba scrisa.

Candidatii care au obtinut pentru proba scrisd nota finalda mai jos de 7 sunt
exclusi din concurs.

53. Rezultatele probei scrise se aduc la cunostinta candidatilor in cel mult 5 zile
de la data desfasurarii acesteia, iar lista candidatilor care au sustinut cu succes proba
scrisd se plaseaza pe site-ul Centrului.



54. Directia resurse umane asigura completarea figsei personale de evidenta a
cadrelor de cétre candidatii care au sustinut proba scrisd si au fost admisi la urmatoarea
etapa a concursului (anexa nr. 3).

IX. Testarea privind integritatea (verificarea specialdi )

55. Testarea privind integritatea constd dintr-un set de masuri menite sa
concretizeze datele referitoare la candidat si rudele lui apropiate si se realizeaza de catre
servicii responsabile, tinind cont de competentele si responsabilititile consacrate prin
operative ale Centrului, Ministerului Afacerilor Interne si Serviciului de Informatii si
Securitate. Activitatea data se efectueaza in conditiile legislatiei in vigoare.

56. Testarea privind integritatea se desfasoara in baza planului de actiuni
elaborat de catre Directia resurse umane, care, dupa aprobare, este remis subdiviziunilor
desemnate 1n calitate de responsabili pentru testare privind integritatea.

57. Testarea privind integritatea poate fi completa si redusa.

XII. Recomandari si concluzii
referitoare la angajare in baza testarii privind integritatea

73. Fiecare subdiviziune responsabila de testarea privind integritatea pentru
angajare in Centru este obligatd, la finalizarea verificarilor pe dimensiunile incredintate, sa
informeze in scris Directia resurse umane, cu concluzia si recomandarea privind
corespunderea candidatului pentru angajare.

74. La sfirsitul procesului de verificare a candidatului lucratorul Directiei resurse
umane intocmeste, in baza notelor prezentate de catre subdiviziunile responsabile de
efectuarea verificarilor candidatului, concluzia privind angajarea la serviciu in cadrul
Centrului (anexa nr.4).

In ea se face mentiune cu privire la recomandarile serviciilor responsabile de
efectuarea verificarii pentru stabilirea integritatii pentru angajare.

75. Concluzia privind angajarea candidatului la serviciu in cadrul Centrului se
semneaza de catre seful Directiei resurse umane si se aproba de cdtre presedintele
Comisiei de concurs.

76. Daca au fost obtinute date referitoare la antecedente penale ale rudelor
apropiate ale candidatului, precum si alte date cu continut compromitator, in concluzie se
argumenteaza posibilitatea angajarii sau refuzul in angajarea candidatului la serviciu in
cadrul Centrului, tinind cont de pericolul social al infractiunii comise, specificul
viitorului serviciu, gardul de rudenie, influenta negativa asupra candidatului, dependenta
materiala sau de altd natura de rudele cu antecedente penale, precum si de alte date ce-1
caracterizeaza pe candidat.



XIII. Interviul in cadrul Comisiei de concurs

77. Interviul incepe cu prezentarea candidatului de catre conducatorul
subdiviziunii In care se angajeaza candidatul.

78. Durata interviului si lista intrebarilor de baza se stabilesc de Comisia de
concurs.

79. Membrii Comisiei de concurs, in cadrul interviului, adreseaza unele si
aceleasi intrebari de baza fiecarui candidat la ocuparea unei si aceleiasi functii vacante.
Se va asigura ca nici un candidat sa nu auda intrebarile adresate predecesorilor sai si ca
candidatii sd nu poata conversa intre ei pina la finalizarea interviului.

80. Evaluarea raspunsurilor se fixeaza intr-un proces-verbal.

81. Aprecierea interviului se face prin decizia colectivd a membrilor Comisiel
de concurs.

82. Comisia de concurs, in baza evaluarii raspunsurilor la intrebarile adresate,
precum si luind in consideratie rezultatele probelor precedente, poate lua urmatoarele
decizii:

- se angajeaza;

- se refuza angajarea;

- se propune pentru angajare in alta functie expusa in cadrul aceluiasi concurs (cu
acordul candidatului).

83. Rezultatele finale ale Concursului se comunicd candidatilor indata dupa
interviul in cadrul Comisiei de concurs.

84. In cazul in care, in termenul pentru depunerea documentelor, nu au fost
depuse documente sau, drept rezultat al concursului, nu a fost selectat candidatul
potrivit, se anuntd concurs repetat.

X1V. Procedura angajarii

85. Candidatul 1n privinta caruia s-a primit decizia privind desemnarea in
functie si care la moment sunt afiliati politici, asociati sau participanti la administrarea
sau conducerea unor organizatii sau societati comerciale, fac declaratii, sub semnatura,
despre renuntarea la aceste calitati.

86. Candidatul depune cerere de angajare, incheie contractul individual de munca
cu angajatorul si semneaza angajamentul de nedivulgare a datelor ce constituie secret de
stat sau alte secrete aparate prin lege.

87. Procedura de recrutare, selectare si angajare se finalizeaza cu emiterea si
semnarea ordinului de angajare si depunerea Juramintului.

XV. Procedura de contestare



88. Litigiile cu privire la concurs se solutioneazd de instanta de judecata, in
conditiile legii.

XVI. Asigurarea securitditii §i confidentialitatii datelor cu caracter personal, pastrarea
actelor verificarii speciale

89. Prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueaza cu consimtamintul
neconditionat al subiectului datelor cu caracter personal, cu exceptia cazurilor prevazute
de lege.

90. Prelucrarea categoriilor speciale de date cu caracter personal (originea
rasiald sau etnicd, convingerile politice, religioase, datele cu caracter personal privind
starea de sanatate sau viata intima, precum si cele privind condamnarile penale) poate fi
efectuata numai dacd subiectul datelor cu caracter personal si-a dat consimtdmintul in
forma scrisa.

91. La prelucrarea datelor cu caracter personal, detinatorul datelor cu caracter
personal este obligat sd Intreprindd masuri organizatorice i tehnice pentru protectia
datelor cu caracter personal impotriva accesului ilicit sau intimplator, distrugerii,
modificdrii, blocarii, copierii, raspindirii, precum si a altor actiuni ilicite.

92. Materialele nesecrete acumulate in cadrul procedurii de recrutate si angajare
se pastreaza in dosarului personal conform ordinii stabilite.

93. Materialele verificarii speciale se pastreaza intr-o mapa aparte, se
numeroteaza si se includ in borderoul documentelor din aceasta mapa.

94. Mapa se pastreaza in dosarul personal al angajatului si poarta acelasi numar.

95. Materialele verificarii speciale a candidatilor care, din considerente
intemeiate, n-au fost angajati la serviciu in cadrul Centrului, urmeaza a fi arhivate sau
nimicite in ordinea stabilita.



