ORDIN

20. 10, 2 4¥

Chisinau

Cu privire la aprobarea Regulamentului
privind modul de desfasurare a concursului
pentru ocuparea functiei de registrator

in domeniul inregistririi de stat

In vederea executirii art. 36 alin. (1) al Legii nr. 220-XVI din 19 octombrie
2007 privind inregistrarea de stat a persoanelor juridice si a intreprinzitorilor
individuali si in temeiul art. 56 alin. (1) din Codul muncii,

directorul I.P.” Agentia Servicii Publice” emite urmitorul ordin:

Art.1. - Se aprobi Regulamentul privind modul de desfasurare a
concursului pentru ocuparea functiei de registrator in domeniul Inregistrarii de
stat, conform anexei nr. 1.

Art.2. - Se aprobi componenta nominald a comisiei de concurs, conform
anexei nr.2.

Art.3. - Executarea prezentului ordin se pune in sarcina Directie generale
juridice, resurse umane sl organizare interni (dl A. Seremet) in comun cu
Departamentul inregistrare si licentiere a unitatilor de drept (dl V. Cebotari).

Art.d. - Se abrogd Ordinul [.8.”Camera fnregistrérii de Stat” nr. 52 din
1 octombrie 2010 *Cu privire la aprobarea Regulamentului privind modul de

desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de registrator al {.S. »Camera
Inregistrarii de Stat””.

Director Ww } Serghei RAILEAN



Anexa nr.1
la ordinyl I.P." Agentia Servicii Publice”

nr.Abﬁdin %’O 4{70 ELO[;Y'

REGULAMENTUL
privind modul de desfisurare a concursului
pentru ocuparea functiei de registrator
in domeniul inregistriirii de stat

L. Dispozitii generale

1. Regulamentul privind modul de desfdgurare a concursului pentru ocuparea functiei de
registrator in domeniul inregistrarii de stat (in continuare — Regulament) este elaborat in
temeiul art. 56 alin. (1) din Codul muncii st art.36 alin.(1) din Legea nr.220-XVI din 19
octombrie 2007 privind inregistrarea de stat a persoanelor juridice si a intreprinzitorilor
individuali.

2. Prezentul Regulament stabileste procedura de organizare si desfisurare a concursului
pentru ocuparea functiei vacante de registrator in domeniul Inregistrarii de stat (in continuare
— concurs), atributiile factorilor implicati in procesul de organizare $i desfisurare a
concursului, modul de constituire si componenfa numerica a comisiei de concurs.

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

4. Concursul se organizeazi si se desfasoard in baza urmitoarelor principii:

ransparentd 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 tuturor persoanelor interesate;

competentd si merit profesional — selectarea celor mai pregétite si' competente persoane
in baza unor criterii clar definite si a unei proceduri unice de evaluare;

egalitate a accesului la functia de registrator — asigurarea accesului la functia de
registrator a oricirei persoane care indeplineste conditiile stabilite de lege si prezentul
Regulament, fird discriminare pe motive de sex, varsti, rasd, etnie, religie, optiune politica
etes

II. Organizarea concursului

5. Concursul se organizeazi de Agentia Servicii Publice (in continuare - Agentie) prin
intermediul Directiei resurse umane in comun cu Departamentul inregistrare si licentiere a
unitafilor de drept.

6. Agentia, cu cel putin 15 zile calendaristice inainte de data desfasurarii concursului, va
publica pe pagina sa web oficiald WWw.asp.gov.md si va expune pe panoul informational la
structura teritoriald la care este functia vacanti, intr-un loc vizibil, un aviz cu informatie
privind conditiile de desfisurare a concursului,




7. Avizul va contine:

a) denumirea si sediul structurii teritoriale in care existd functia vacanta de registrator:

b) atributiile de baza ale functiei de registrator, conform fisei postului;

¢) conditiile de participare la concurs;

d) documentele ce urmeazi a fi prezentate:

e) bibliografia concursului;

f) datalimiti si modalitatea de depunere a documentelor;

g) numirul de telefon, adresa electronica $1 postald, persoana responsabild de oferirea
informatiilor suplimentare si de primirea documentelor.

8. In caz de necesitate, un aviz succint despre desfdgurarea concursului poate fi ficut public
si prin alte forme de informare in masi (publicatii periodice, mijloace audiovizuale, etc.).
Avizul succint va contine denumirea structurii teritoriale a Agentiei, a functiei vacante si
sursa de obtinere a informatiei suplimentare.

9. in conditiile de participare Ja concurs se indici cerinfele de bazi care trebuie si le
intruneasca candidatul la functia de registrator. Acestea sunt:

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

b) cunoasterea limbii de stat a Republicii Moldova; :

¢) studii superioare de licenta in drept;

d) capacitate deplina de exercitiu;

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

f) abilititi de comunicare, de luare a deciziilor in stricti conformitate cu legislatia, iar
pentru registratorii care concomitent vor detine s1 functia de conducitor al structurii
teritoriale - si de administrare;

g) lipsa antecedentelor penale;

h) comportament responsabil si reputatie ireprosabili;

i) experienta de munc in domeniul juridic constituie un avantaj.

10. Candidatul, in termenul indicat in informatia privind conditiile de desfasurare a
concursului, va depune la Agentie personal, prin posta sau e-mail dosarul de concurs, care
contine:

a) cererea de participare la concurs;

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

¢) copia buletinului de identitate;

d) copia diplomei de studii;

e) copia carnetului de munci, cu exceptie pentru candidatii care anterior nu au fost

incadrati in cAmpul muncii.

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

12. Daci dosarul de concurs se depune prin posta sau e-mail, prevederile pct.11 se vor aplica
la data desfdsuririi probei scrise a concursului, sub sancfiunea respingerii dosarului de
concurs,

13. Candidatul prezintd declaratia pe proprie rédspundere in privinta lipsei antecedentelor
penale. In cazul in care candidatul declara informatie neveridica toate deciziile emise in baza
acestor informatii sunt nule de drept. :



14. Bibliografia concursului se elaboreazi de Departamentul inregistrare si licentiere a
unitdtilor de drept si include lista actelor normative si a altor surse de informare, relevante
functiei de registrator, in baza cérora se va elabora tematica lucrarilor pentru proba scrisa si a
intrebarilor pentru interviu.

15. Documentele se depun nu mai tarziu de 5 zile inainte de data desfésurarii concursului.

II1. Desfiasurarea concursului

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

17. Secretarul comisiei de concurs plaseaza lista candidatilor admisi la concurs pe pagina web
a Agentiei si pe panoul informational de la sediul structurii teritoriale la care este functia
vacantd pentru care se candideazd. La solicitare, candidatului neadmis la concurs i se
comunicd motivul respingerii dosarului.

18. Concursul include proba scrisa si interviul.

19. Comisia de concurs stabileste data, ora, locul desfasurarii probei scrise, informatie care,
cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de data desfasurarii probei scrise, se plaseazi pe pagina
web a Agentiei. Concomitent, candidatii sunt anuntati personal despre data, ora si locul
desfdgurarii probei scrise.

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

21. Departamentul inregistrare §i licentiere a unititilor de drept, 1n baza bibliografiei,
elaboreaza tematica lucrdrilor pentru proba scrisd, care va include subiecte specifice functiei
de registrator, din legislatie si acte normative, insircinidri practice de intocmire a deciziilor,
rapoartelor, scrisorilor, etc. Unele insdrcindri practice vor fi efectuate la computer.

22. Varianta de lucrare se sigileazi in plic.

23. La ora stabilitd, proba scrisi incepe cu deschiderea plicului si repartizarea tematicii de
lucrare candidatilor. Toti candidatii la ocuparea functiei de registrator indeplinesc aceeasi
variantd de lucrare 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 Insércinarilor, dar nu poate depasi 3 ore astronomice.

25. Proba scrisd se efectueazi in prezenta membrilor comisiei de concurs.

26. Dupa repartizarea tematicii de lucrare, in incdperea unde se desfasoar proba scrisd este
interzis accesul altor persoane decat membrii i secretarul comisiei de concurs.

27. Pe parcursul desfasurarii probei scrise candidatilor le este interzisa detinerea si folosirea
vreunei surse de consultare, inclusiv a telefoanelor mobile sau altor mijloace de comunicare la
distan{d. Nerespectarea acestor prevederi atrage dupd sine eliminarea candidatului din
concurs, cu notarea inscrierii ,,anulat” pe lucrare i consemnarea faptului in procesul-verbal.



28. Lucrdrile se scriu sau se imprima doar pe foile de hartie pregatite de Agentie. La inceputul
probei scrise, in coltul din dreapta pe prima fild se inscrie codul candidatului, dupi ce

inscrierea se lipeste astfel incat datele inscrise sd nu poatd fi identificate, apoi se aplica
stampila Agentiei.

29. La expirarea timpului destinat probei scrise, candidatfii prezintd lucrarile secretarulu
comisiei de concurs, semnand in lista special intocmits 1n acest scop.

30. Lucrarile scrise se verifica codificate si se decodificd numai dupi evaluarea lor.

31. Evaluarea probei scrise se face prin sistemul de puncte de la 1 la 10, separat de cétre
fiecare membru al comisiei de concurs, $i se consemneazi intr-un proces-verbal. Media
aritmeticd a punctelor acordate de membrii comisiei de concurs se considerd nota finala
pentru proba scris. ;

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

33. Dacd dup proba scrisi in concurs a rimas doar un singur candidat, concursul continua.

34. Interviul se desfisoard nu mai tarziu de 3 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise.
Anuntul privind data §i ora desfasurarii interviului se plaseazd pe pagina web a Agentiei.
Concomitent, candidatii sunt anunfafi personal despre data, ora si locul desfasurarii
interviului,

35. Durata interviului i lista intrebirilor de bazi se stabilesc de comisia de concurs.

36. Intrebirile de baza servesc pentru aprecierea:
a) calitatilor profesionale si personale necesare in activitatea de registrator;
b) factorii care motiveazi si demotiveaza candidatul;
¢) comportamentul in diferite situatii, inclusiv in situatii de crizi etc.

37. In cadrul interviului, membrii comisiei de concurs adreseaza unele si aceleasi intrebiri de
bazi fiecdrui candidat. Se va asigura ca nici un candidat si nu audi intrebirile adresate
predecesorilor sii.

38. Nu pot fi adresate intrebiri referitoare la opfiunea politicd a candidatului, religie, etnie,
stare materiald, origine sociali sau intrebri care pot fi considerate discriminatorii.

39. Aprecierea raspunsurilor la interviu se face prin sistemul de puncte de la 1 la 10, separat
de fiecare membru al comisiei de concurs si se consemneazd intr-un proces-verbal. Media
aritmeticd a punctelor acordate de membrii comisiei de concurs se considerd nota finali
pentru interviu.

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

41. Media aritmetica a notelor finale obtinute la proba scrisé si la interviu se considers nota
finald la concurs.

42. Lista candidatilor care au sustinut concursul se intocmeste in ordine descrescitoare a
notelor finale obtinute la concurs si se aprobi de comisia de concurs.



43. Candidatul care a obtinut cea mai mare not finali se considera invingitor al concursului.

44. 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.

45. Rezultatele concursului se consemneazi intr-un proces-verbal care, in termen de 2 zile
lucratoare dupa incheierea concursului, se prezinta Directorului Agentiei, care are competenta
de numire in functie a registratorilor.

46. Membrii comisiei de concurs semneazi procesele-verbale si alte documente privind
activitatea comisiei. Fiecare membru are dreptul sd anexeze la procesul-verbal opinia sa
Separata.

47. Rezultatele concursului, in termen de 3 zile lucratoare de la incheierea concursului, sunt
plasate pe pagina web a Agentiei. Concomitent, candidatii sunt anuntati personal despre
rezultatele concursului.

48. Directorul Agentiei prin ordin numeste candidatul invingitor al concursului in functia de
registrator pentru care s-a organizat concursul.

49. In cazul neprezentirii din motive neintemeiate a candidatului invingétor al concursului
pentru a fi numit in functie sau a refuzului in scris de a fi numit in functie, Directorul Agentiei
desemneaza urmitorul candidat din lista candidatilor care au sustinut concursul,

30. Concursul se prelungeste in aceleasi condifii, prin modificarea datei limita de depunere a
documentelor anuntati anterior, in cazul in care:

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

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

¢) nici un candidat nu a obtinut nota minima la proba scrisa sau interviu.

1. Dacé dupa prelungirea concursului, in urma examinsrii dosarelor, la concurs iardsi nu a
fost admis nici un candidat, concursul se repetd.

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

52. Comisia de concurs:

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

b) se compune din 5 membri;

c) este deliberativd daci sunt prezenti cel putin 2/3 din membri;

d) ia decizii cu majoritatea simpla a membrilor prezenti;

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

f) stabileste data, ora, locul si durata desfdsurarii probei scrise i a interviului;

g) aprobd, la propunerea Departamentul inregistrare si licentiere a unititilor de drept,
bibliografia concursului, tematica lucrarilor pentru proba scrisa, lista intrebirilor de
bazd pentru interviu si asigurd confidengialitatea acestora,

h) realizeaza desfisurarea probei scrise si a interviului;

1) apreciaza rezultatele obtinute de fiecare candidat $i aprobd lista candidatilor care au
sustinut concursul, cu specificarea rezultatelor finale.



53. Presedintele comisiei de concurs:

a) conduce procesul de desfisurare a concursului in conformitate cu prezentul
Regulament;

b) prezideazi sedintele comisiei de concurs;

c) aprobd textul avizului si a informatiei cu privire la conditiile de desfisurare a
concursului;

d) asigura disponibilitatea membrilor comisiei de concurs de a-si exercita atributiile
care le revin.

54. Secretarul comisiei de concurs:

a) este angajat al Directiei resurse umane si nu este membru al comisiei de concurs;

b) organizeaza publicarea avizelor si conditiilor de desfasurare a concursului;

¢) pune la dispozitia candidatilor modelul de curriculum vitae;

d) primeste de la candidati dosarele de concurs, inclusiv copiile documentelor ce
urmeazd a fi prezentate, controleazi veridicitatea copiilor prezentate si
corespunderea documentelor primite cu cele specificate in informatia cu privire la
conditiile de desfdgurare a concursului; !

¢) comunicd candidatilor rezultatele examinirii dosarelor, probei scrise, interviului,
precum si rezultatele finale ale concursului;

f) comunica candidatilor data, locul si ora desfdgurarii probei scrise si a interviului;

g) codificd si decodificd lucrarile candidatilor;

h) perfecteaza procesele-verbale si alte documente privind activitatea comisiei;

1) indeplineste alte atributii pentru asigurarea secretariatului comisiei de concurs.

55. Directia resurse umane:

a) elaboreazd proiectul ordinului de constituire a comisiei de concurs;

b) intocmeste avizul §i informatia cu privire la conditiile de desfasurare a concursului
si le prezintd spre aprobare presedintelui comisiei de concurs;

c) realizeazd publicitatea functiilor vacante;

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

e) elaboreazd proiectul ordinului de numire in functie a candidatului invingstor la
concurs.

V. Conflictul de interese

56. In cazul existentei unui conflict de interese, membrul comisiei de concurs este obligat sa
informeze imediat despre aceasta pe presedintele comisiei, care i va suspenda participarea la
activitatea comisiei. Dacd presedintele comisiei de concurs se afli In aceastd situatie,
Directorul Agentiei va desemna un presedinte interimar al comisiei pentru concursul
respectiv.

S7. Membrul comisiei de concurs se afli in conflict de interese dacd este in una din
urmatoarele situatii:
a) este candidat la ocuparea unei functii vacante, avand calitatea de membru al
comisiei de concurs; |
b) este parinte, frate, sord, fiu, fiici sau rudi prin afinitate (sot/sofie, parinte, frate s1
sord a sotului/sotiei) cu candidatul;
¢) are relafii cu caracter patrimonial cu candidatul sau cu soful/sotia acestuia.



£8. Conflictul de interese poate fi sesizat de oricare persoani interesatd, din momentul initierii
procesului de organizare a concursului. '

59. Dacd membrul comisiei de concurs aflat in conflict de interese nu si-a indeplinit obligatia
prevazutd in pct.56, acesta este exclus din componenfa comisiei de concurs.

60. In cazul in care conflictul de interese se constata ulterior desfisuririi probei scrise sau a
interviului, rezultatele se recalculeazs prin excluderea notelor membrului comisiei aflat in
conflict de interese.

61. Incilcarea dispozifiilor pct.56 si pet.57 poate atrage raspundere disciplinars,
administrativi, civili ori penald, potrivit legii.

VI. Dispozitii finale

62. Cheltuielile pentru organizarea si desfdsurarea concursului (publicarea avizului, a
informatiei privind conditiile de desfasurare a concursului, multiplicarea documentelor,
serviciile postale etc.) sunt suportate de Agentie.

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

64. Litigiile cu privire la concurs, dacd nu pot fi solutionate in cadrul Agentiei, se
solutioneaza in instanta de judecatd competenta.



Anexd

la Regulamentul privind modul de desfasurare a concursului pentru
ocuparea functiei de registrator in domeniul inregistrarii de stat,
aprobat prin ordinul I.P.” Agentia Servicii Publice” nr.__ din

CURRICULUM VITAE

Denumirea functiei
pentru care se aplici

I. Date personale

Numele (de familie)

Prenumele

Data nasterii

Cetidtenia

Domiciliul permanent

Adresa de contactare, telefon,

fax, e-mail

I1. Studiile

Perioada Denumirea deplina a institutiei | Specialitatea Titlul Diploma
IIL. Experienta de munci
Perioada Locul de munca Functia Atributiile principale

IV. Calititi personale si profesionale (autoevaluare)

Calitati

V. Nivel de cunoastere a limbilor

Denumirea limbii

calificativ de cunoastere

cunostinte generale

bine foarte bine




.

VL. Abilititi de a lucra la computer

calificativ de cunoastere
Programe

cunostinte generale bine foarte bine

Word

Excel

Internet

E-mail

VIL. Relatii de rudenie

Relatii de rudenie cu

angajatii Agentiei

Servicii Publice

Declar, pe propria rdspundere, ca datele inscrise in CV sunt veridice. Accept verificarea
acestora §i a documentelor prezentate pentru concurs,

Data completdrii

Semndtura
candidatului




Anexa nr.2
la ordinul I.P. "Agentia Servicii Publice”

nr. ffm din %«cfowﬂ

Componenta nominali a comisiei de concurs
pentru ocuparea functiei de registrator
in domeniul nregistrarii de stat

Presedinte : Vitalie Ciolac vicedirector al Agentiei Servicii Publice

Secretar: Angela Bivol-Danilov sef al Biroului corespondenta si arhiva
al SEP a Directiei resurse umane a
DGJRUOI

Membri: Victor CEBOTARI Sef al Departamentului Inregistrare si
licentiere a unitatilor de drept

Mihail DRAGAN Sef al Directiei inregistrare a unitatilor
de drept

Radu CHERDIVARA Sef al Directiei juridice a DGJRUOI
Eduard CURCA Sef-adjunct al directiei organizare

internd a DGJRUOQI, consilier al
directorului Agentiei Servicii Publice



