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REGULAMENTUL
privind modul de desfasurare a concursului
pentru ocuparea functiei de registrator
In domeniul Inregistrarii de stat

I. Dispozitii generale

1. Regulamentul privind modul de desfagurare a concursului pentru ocuparea funciiei de
registrator in domeniul Inregistrarii de stat (in continuare — Regulament) este elaborat in
temeiul art, 56 alin. (1) din Codul muncii i art.36 alin(1) din Legea nr.220-XVI din 19
octombrie 2007 privind inregistrarea de stat a persoanelor juridice $i a Intreprinzatorilor
individuali.

2. Prezentul Regulament stabileste procedura de organizare si desfdgurare a concursulul
pentru ocuparea functiei vacante de registrator in domeniul inregistririi de stat (in continuare
~ concurs), atributiile factorilor implicati in procesul de organizare i desfasurare a
concursului, modul de constituire $1 componenta numericd @ comisiei de concurs,

3. Scopul concursului este selectarea pentru ocuparea functiei de registrator In domeniul
Inregistrarii de stat a celor mai pregatite i competente persoane.

4. Concursul se organizeaza si se desfagoara in baza urmftoarelor principii:

transparentd decizionald - informarea populatiei privind functiile de registrator vacante,
asigurarea accesului liber de participare la concurs, prezentarea informatiilor referitoare la
modul de organizare si desfisurare a concursului tuturer persoanelor interesate,

competen{d si merit profesional — selectarea celor mai preghtite s1 competente persoune
in baza unor criterii clar definite $i a unei proceduri unice de evaluare;

egalitate a accesului la functia de registrator — asigurarea accesului la functia de
registrator a oricarei persoane care Indeplineste conditiile stabilite de lege si prezentul
Regulament, fara discriminare pe motive de sex, varsta, rasi, etnie, religie, optiune politica
ete,

II. Organizarca concursului

5. Concursul se organizeaza de Agenfia Servicii Publice (in continuare - Agentie) prin
intermediul Directiei resurse umane in comun cu Departamentul inregistrare §i licentiere a
unitatilor de drept.

6. Agentia, cu cel pujin 15 zile calendaristice inainte de data desfagurarii concursului, va
publica pe pagina sa web oficiald www.asp.gov.md si va expune pe panoul informational la
structura teritoriala la care este functia vacanta, intr-un loc vizibil, un aviz cu informatie
privind conditiile de desfagurare a concursului.




7. Avizul va confine:

a) denumirea si sediul structurii teritoriale in care exista functia vacant de registrator;

b) atribugiile de baza ale funciei de registrator, conform fisel postului,

¢) condijiile de participare ta concurs;

d) documeniele ce urmeaza a fi prezentate;

¢) bibliografia concursului;

) data limita si modalitatea de depunere a documentelor;

g) numdrul de telefon, adresa electronica si postald, persoana responsabila de oferirea
informatiilor suplimentare $i de primirea documentelor,

8. In caz de necesitate, un aviz succint despre desfésurarea concursului poate fi ficut public
si prin alte forme de informare In masa (publicafii periodice, mijloace audiovizuale, etc.).
Avizul succint va contine denumirea structurii tcntouale a Agentiei, a functiei vacante sj
sursa de obtinere a informatiel suphmentaze o

9. In condifiile de participare la concurs se indicd cerinfele de bazd care trebuie si le
intruneasca candidatul la functia de registrator. Acestea sunt:

a) cetatenia Republicii Meldova si domiciliul permanent in Republica Moldova;

b) cunoagterea lnbii de stat a Republicii Moldova;

¢) studii superioare de licentd in drept;

dy capacitate deplina de exereitiu;

e} cunostinie de a lucra cu computerul (Word, Excel, Internet, E-mail si altele);

f) abilitati de comunicare, de luare a deciziilor in stricta conformitate cu legislatia, iar
pentru registratorii care concomitent vor detine si funciia de conducitor al structurii
teritoriale - si de administrare;

g} lipsa antecedentelor penale;

h} comportament responsabil si reputafie ireprogabild;

1) experienja de munca in domeniul juridic constituie un avantaj.

10, Candidatul, in termenu! indicat In informatia privind conditiile de desfisurare a
concursului, va depune la Agenlie personal, prin posta sau e-mail dosarul de concurs, care
confine:

a) cererea de participare la concurs;

b) curriculum vitae, completat conform anexet la prezentul Regulament;

¢) copia buletinului de identitate;

d) copia diplomei de studii;

e} copia carnetului de munca, cu exceptie pentru candidatii care anterior nu au fost

incadrafi in cdmpul muncii,

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

12. Daca dosarul de concurs se depune prin postd sau e-mail, prevederite pet.11 se vor aplica
la data destagurdrii probei scrise a concursului, sub sanctiunea respingerii dosarului de
CORCUTS.

13, Ldndlddtul prezintd declarafia pe proprie raspundere in privinta lipsei antecedentelor
penale. In cazul in care candidatul declara informatie neveridicd toate deciziile emise in baza
acestor informatii sunt nule de drept.
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14. Bibliografia concursulul se elaboreaza de Departamentul inregistrare gi licenfiere a
unitafilor de drept gi include lista actelor normative si a altor surse de informare, relevante
functiei de registrator, In baza cdrora se va elabora temnatica lucrarilor pentru proba scrisa sia
intrebarilor pentru interviu,

15. Documentele se depun nu ma tarziu de 5 zile Inainte de data desfisurfirii concursului.
I1l. Desfasurarea concursului

16. in 3 zile lucratoare de la expirarea termenului pentru depunerea documentelor, comisia de
concurs exarmineazi dosarele candidatilor si ia decizia cu privire la admiterea lor la coneurs.

17. Secretarul comisiet de concurs plaseaza lista candidatilor admist la concurs pe pagina web
2 Agentiei $i pe panoul informational de la"sediul structurii teritoriale la care este functia
vacania pentru care se candideaza. La solicitare, candidamlul neadmis la concurs i se
comunica motivul respingerii dosarului.

18. Concursu! include proba scrisé §i interviul.

19. Comisia de concurs stabileste data, ora, locul destagurarii probei scrise, informatie care,
cu cel pujin 3 zile lucratoare fnainte de data desfasurarii probei scrise, se plaseaza pe pagina
web a Agentiel, Concomitent, candidafil sunt anuntafi personal despre data, ora i locul
desfasurarii probei scrise.

20, Proba scrisé are drept scop leslarea cunostintelor si abilitailor necesare pentru
indeplinirea sarcinilor i atribuiilot functiet vacante,

21, Departamentul inregistrare si licentiere a unitdfilor de drept, in baza bibliografiel,
claboreazé tematica lucrdrilor pentru proba scrisd, care va include subiecte specifice funciiel
de registrator, din legislatie s1 acte normative, ‘nsarcindri practice de Intocmire a deciziilor,
rapoartelor, scrisorilor, ete. Unele insarciniri practice vor fi efectuate la computer.

22. Varianta de lucrare se sigileaza in plic.

23.La ora stabilita, proba scrisd Incepe cu deschiderea plicului i repartizarea tematicii de
lucrare candidatilor. Toti candidatii la ocuparea functiei de registrator indeplinesc aceeas!
varianti de Jucrare in dependenta de functia la care candideaza.

24. Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs, In functie de gradul de dificultate
si complexitate al tasarcindrilor, dar nu poate depasi 3 ore astronomice,

25. Proba scrisa se efectueazd in prezenta membrilor comisiel de concurs.

26. Dupd repartizarea tematicii de fucrare, in Incaperea unde se desfagoard proba scrisd este
‘terzis accesul altor persoane decat membrii i secretarul comisiel de concurs.

27. Pe parcursul desfasurarii probei scrise candidatilor le este interzisa detinerea gi folosirea
vreunei surse de consultare, inclusiv a telefoanelor mobile sau altor mijloace de comunicare la
distantd. Nerospectarea acestor prevederi atrage dupa sine eliminarea candidatului din
cancurs, cu notarea inscrieril ,anulat” pe lucrare §i consemiarea faptului in procesul-verbal.
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28. Lucrarile se scriu sau se imprima doar pe foile de hartie pregatite de Agentie, La inceputul
probei scrise, in coljul din dreapta pe primz filé se inscrie codul candidatului, dupa ce
inscrierea se lipeste astfel incat datele inscrise sa nu poatd i identificate, apoi se aplica
stampila Agentiel.

29. La expirarea timpului destinat probei scrise, candidaii prezintd lucrarile secretarului
cornisiei de concurs, semnénd in lista special intocmita in acest scop,

30. Lucrarile scrise se verifica codificate §i se decodifica numai dupl evaluarea lor.

31. Evaluarea probei scrise se face prin sistemul de puncte de la 1 la 10, separat de catre
Tfiecare membru al comisiel de concwrs, §i se consermnneazd intr-un proces-verbal. Media
anitmeticd a punctelor acordate de membrii comisiel de concurs se considerd nota finala
pentru proba scrisa. S ‘

32. Candidatii .care au obtinut la proba scrisd nota finald mai jos de 6, sunt exclug din
CONCULS,

33. Dacé dupa proba scrisa in concurs a rimas doar un singur candidat, concursul continui.

34, Interviul se desfasoard nu mai tirziu de 3 zile lucrétoare de la data sustinerii probei scrise,
Anunful privind data $i ora dest3surdrii interviului se plaseazd pe pagina web a Agentiei.
Cancomitent, candidatii sunt anuntafi personal despre data, ora §1 locul desfasurarii
interviului.

35, Durata interviului gi lista intrebarilor de baza se stabilesc de comisia de coneurs,

36. Intrebarile de baza servesc peniru aprecierea:
a) calitagilor profesionale si personale necesare In activitatea de registrator;
b) factorii care motiveaza si demotiveaza candidatul;
¢) comportamentul In diferite situatiy, inclusiv in situatii de crizd etc.

37. In cadrul interviului, membrii comisiei de concurs adreseazd unele s1 aceleasi intrebari de
bazd fiecarui candidat. Se va asigura ca nici un candidat si nu audd Intrebarile adresate
predecesorilor sal.

38. Nu pot fi adresate Intrebari referitoare la optiunea politicad a candidatului, religie, etnie,
stare materiald, origine sociald sau intrebari care pot {3 considerate discriminatoril.

39, Aprecierea rispunsurilor la interviu se tace prin sistemul de puncte de la 1 a 10, separat
de fiecare membru al comisiei de concurs si se consemneazd intr-un proces-verbal. Media
aritmetica a punctelor acordate de membrii comisiel de concurs se considerd nota finald
pentry interviu,

40. Candidaii care au obtinut Ja interviu nota finala mai jos de 6, sunt exclugi din concurs.

41. Media aritmetica a notelor finale obginute Ja proba scrisd si la interviu se considerd nota
finald la concurs.

42. Lista candidagilor care au sustinut concursul se intocmeste in ordine descrescatoare a
notelor finale objinute la concurs §i se aproba de comisia de concurs.



43, Candidatul care a obfinut cea mai marc noté finala se consider invingator al concursului.

44, In cazul obfinerii unor note finale egale, comisia de concurs departajeaza candidaiii
conform gradului de corespundere conditiilor de participare la concurs, in baza documentelor
din dosarul de concurs.

45, Rezultatele concursului se consemneaza intr-un proces-verbal care, in termen de 2 zile
lucratoare dupa incheierea concursului, se prezintd Directoratui Agenfiei, care are competenfa
de numire in {unctie a registratorilor.

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

47, Rezultatele concursului, in termen de 3 zile lucrdtoare de la incheierea concursului, sunt
plasate pe pagina web a Agentiet. Concomitent, candidatii sunt anuntafi personal despre
rezultatele concursului,

48. Directorul Agentiei prin ordin numegte candidatul invingator al concursului in funciia de
regisirator pentru care s-a organizat concursul.

49, In cazul neprezentarii din motive neintemeiate a candidatului invingdtor al concursului
pentru a fi numit in functie sau a refuzului in scris de a fi numit in functie, Directorul Agentiei
desemneaza urmatorul candidat din lista candidailor care au suslinut concursul.

50. Concursul se prelungeste in aceleasi conditii, prin modificarea datei limit# de depunere a
documentelor anunfat’ antertor, in cazul In care:

a) nu a fost depus nici un dosar in termenul stabilit

b) dupa examinarea dosarelor la concurs nu a fost admis nici un candidat;

¢) niclun candidat nu a obfinut nota minima a proba scrisa sau interviu.

51. Daca dupd prelungirea concursului, in urma examinarii dosarelor, la concurs iardsi nu a
fost admis nici un candidat, concursul se repeta.

IV. Comisia de concurs si alti factori implicati
o organizarea si desfisurarea concursului

52. Comisia de concurs:

a) se constituie prin ordinul Directorului Agentiei pe o perioada nu mai mare de 2 ani,

b) se compune din 5 membri;

¢} este deliberativa dacé sunt prezeni cel putin 2/3 din membri;

d) ia decizii cu majoritatea simpld a membrilor prezenti;

¢) examineaza dosarele candidatilor si decide admiterea lor la coneurs;

f) stabileste data, ora, locul §i durata desfagurarii probei scrise §i a interviultui;

g) aproba, la propunerea Departamentul fnregistrare §i licentiere a unitagilor de drept,
bibliogratia concursului, tematica lucrarilor pentru proba serisa, lista intrebarilor de
baza pentru interviu §i asigurd confidenialitatea acestora,

h) reatizeaza desfagurarea probei scrise §i a interviului;

i) apreciaza rezultatele obtinute de fiecare candidat si aproba lista candidafilor care au
sustinut concursul, cu specificarea rezultatelor finale.
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83. Presedintele comisiei de concurs:

a)

b)
)

d)

conduce procesul de desfasurare 2 concursului in conformitate cu prezentul
Regulament;

nrezideazd sedinfele comisiel de concurs;

aproba textul avizului $i a informatiei cu privire la condifitle de desfagurare a
concursului;

asigurd disponibilitatea membrilor comisiei de concurs de a-5i exercita atribuiile
care {e revin,

54, Secretarul comisiel de concurs:

aj
bj)
c)
d)

e)

£)
g)
h)
i)

este angajat al Directiel resurse umane i nu este membru al comisiei de concurs;
organizeaza publicarca avizelor si conditiilor de desf&gurare a concursului;

pune la dispozitia candidatilor modelul de curriculum vitae;

primeste de la candidafi dosarele de concurs, inclusiv copiile documentelor ce
urmeazd a fi  prezentate, controleazd veridicitatea copiilor prezentate g
corespunderea documentelor primite cu cele specificate Tn informafia cu privire la
conditiile de desfasurare a concursului;

comunica candidatilor rezultatele examinirii dosarelor, probei scrise, interviului,
precum si rezultatele finale ale concursului;

comunica candidatilor data, locul §i ora desfagurarii probei scrise gi a interviudui;
codifica g1 decodifica lucrarile candidagilor;

perfecteazi procesele-verbale si alte documente privind activitatea comisiei;
indeplineste alte atribuiii pentru asigurarea secretariatului comisiei de concurs,

55. Directin resurse umane:

a)
b)

¢}
d)

e)

elaboreaza proiectul ordinului de constituire a comisiel de concurs;

intocmeste avizul si informagia cu privire la condifiile de desfagurare a concursului
si le prezinta spre aprobare presedintelui comisiei de concurs;

realizeaza publicitatea functiillor vacante;

primeste, la finalizarea concursului, prin act de predare-primire, toate documentele
comisiei de concurs si le pastreaza timp de 3 ani;

elaboreazd proiectul ordinului de numire in funciie a candidatului Tnvingdtor la
CONCULS,

V. Conflictul de interese

56. In cazul existentei unui contlict de interese, membrul comisiei de concurs este obligat sa
informeze imediat despre aceasta pe presedintele comisied, care 1l va suspenda participareu la
activitatea comisiei. Dacd presedintele comisiei de concurs se afla In aceasta situafie,
Directorul Agentiei va desemna un pregedinte interimar al comisiei pentru concursul

respectiv

87, Membrul comisiei de concurs se afia in conflict de interese dacd este in una din

UrmaAarpar
a)

b)

¢)

ele situatii:

este candidat la ocuparea unei funciii vacante, avénd calitatea de membru al
comisiel de concurs,

este parinte, frate, sora, [u, fiica sau ruda prin afinitate (sof/sotie, parinte, frate §i
sora a sojului/sotiel) cu candidatul;

are relafii cu caracter patrimonial cu candidatul sau cu sotul/sotia acestuia.
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38. Conflictul de interese poate fi sesizat de oricare persoand interesatd, din momentul initierii
procesului de organizare a concursului.

59. Daca membrul comisiei de concurs aflat in conflict de interese nu gi-a indeplinit obligatia
prevazutd in pet.S6, acesta este exclus din componenta comisiel de concurs.

60, In cazul in care conflictul de interese se consiata ulterior destigurdrii probei scrise sau a
intervinjui, rezultatele se recalculeaza prin excluderea notelor membrului comisiei aflat in
conflict de interese.

61. Incalcarea dispozitiilor pct.56 §i pct.57 poate atrage raspundere disciplinara,
administrativa, civild ori penala, potrivit legii.

V1. Dispozitii finale

62. Cheltuiclile pentru organizarea si desfagurarea concursulul (publicarea avizului, a
informagici privind conditiile de desfagurare a concursului, multiplicarea documentelor,
serviciile postale ete.) sunt suportate de Agenfie.

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

64. Litigiile cu privire la concurs, daca nu pot fi soluionate in cadrul Agentiel, se
solufioneaza in instanta de judecatd competenta,
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