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1. SCOPUL

1.1 Procedura operationald (in continuare procedura) Recrutarea, selectia si angajarea
personalului in cadrul S.A. ,,CET-Nord” are drept scop asigurarea accesului egal al
candidatilor la posturile vacante din entitate, tindnd cont de caracteristicile postului si
competentele profesionale ale candidatilor.

2. DOMENIUL DE APLICARE

2.1 Procedura se aplica in procesul de recrutare, selectare si angajare a personalului in cadrul
Societatii.

3. RESPONSABILITATE FUNCTIONALA

3.1 Responsabilitatea functionald pentru controlul realizérii actiunilor stabilite este atribuita
Sefului sectiei in domeniul resurselor umane, SRU, care este responsabil de realizarea
efectivad si mentinerea prezentei proceduri.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

4.1 Standardul ISO 9001:2015 - Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte.

4.1 Standardul ISO 9000:2016 - Sisteme de Management al Calitatii. Principii fundamentale si
vocabular.

4.2 Standardul ISO 14001:2015 - Sisteme de management de mediu. Cerinte si ghid de utilizare;

4.3 Standardul ISO 45001:2023 - Sisteme de management al sandtatii si securitatii ocupationale.
Cerinte si indrumari pentru utilizare;

4.4 Standardul ISO 50001:2018 - Sisteme de management al energiei. Cerinte si ghid de
utilizare;

4.5 Standardul SM ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte si ghid de
utilizare;

4.6 Codul muncii al Republicii Moldova, nr. 154 din 28.03.2003;

4.7 Procedura de Sistem Integrat ,,Controlul documentelor”, cod: PSI-01;

4.8 Procedura de Sistem Integrat ,,Controlul inregistrarilor”, cod: PSI-02;

4.9 Regulament de Proces ,,Managementul resurselor umane”, cod: RP-03;

4.10 Regulamentul de organizare si functionare a Sectiei Resurse Umane, cod: 411-RF-01;

4.11 Regulamentul intern al S.A. ,,CET-Nord”, cod: RI-01;

4.12 Contractul Colectiv de Munca;

4.13 Alte acte normative.

S. DEFINITII SI ABREVIERI

5.1 Abrevieri:

E}; Abrevierea Termenul abreviat
1. DG Director General al/Directoare Generald a Intreprinderii
2. Sef DA Sef/sefa departament 1n domeniul administrativ, DA
3. DA Departament Administrativ
4. DD Departament Dezvoltare
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5 DF Departament Financiar
6. DT Departament Tehnic
7. SCB Sectia Contabilitate
8. SJ Sectia Juridica
9. SMP Sectia Managementul Proceselor
10.| SRU Sectia Resurse Umane
11.| SSI Sectia Securitate si Integritate
12.| CIM Contractul individual de munca
13.| CV Curriculum vitae
14.| F Formular
15.| PO Procedura Operationala
16.| RP Regulament de Proces
17.] SSM Securitate si sdnatate in munca

5.2 Definitii:

g}; Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul

1. | Recrutare procesul de identificare a conditiilor pentru ocuparea functiilor vacante
si de atragere de catre entitate a persoanelor care corespund cerintelor
postului si poseda caracteristicile cerute de post.

2. | Selectare procesul de alegere a celor mai potrivite persoane, in baza unor criterii
specifice stabilite conform fisei postului si a unei proceduri unice de
evaluare din randul candidatilor pentru ocuparea functiilor vacante in
entitate.

3. | Concurs competitie Intre doud sau mai multe persoane care concureaza pentru
un numadr limitat de functii.

4. | Test proba de evaluare prin care se examineaza cunostintele, abilitatile unei
persoane intr-un anumit domeniu.
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6. SCHEMA PROCESULUI

Recrutarea, selectia si angajarea personalului in cadrul S.A. ,,CET-Nord”
Cerinte pentru . . Cerinte pentru
Intrare Sl Responsabil ETAPA lesire vep
intrare 7 lesire
Statele de Sefi sectie in : : : Anuntul de
personal — domeniul resurselor — Anah-ZAa ﬁsel POStUIUI recrutare
si iIntocmirea d: F-PO-06-01
aprobate umane, SRU L cod:
Sef subdiviziune 3 \/\
Cerinte legale SEERTET
d iul i
resurselor umane, Publicarea anuntului|——p{ Anunt publicat
Cerintele SRU —
standardelor ¢
— — Dosare colectate
Sefa sectie in g
d wl Colectarea si —
Dosarul > omen inregistrarea -
I "l resurselor umane, g
candidatului SRU dosarelor — Tabelde
inregistrare a
dosarelorla concurs
3 cod: F-PO-06-02
SRU Constituirea N Ordin de
comisiei de concurs w constituire
Selectarea dosarelor
i NU de concurs pe baza
Comisiade indeplinirii Dosare selectate
concurs conditiilor de _
participare
Secretaral candlilzlf':ln;{r(;:rae?éror Comunicat verbal /
Comisiei de g comunicat scris
dosare au fost
concurs
selectate __—
¢ [ Fisele de evaluare a |
R = candidatilor
Candidatul, sefii e 5 cod: F-P0-06-04
subdiviziunilor Comisiade Desfasurarea — \_/J_\
implicate concurs interviurilor [ Tabelgeneralizat de |
inregistrare a
rezultatelor
interviurilor
A ~
ili PV alsedintei
Comisiade Stabilirea ».| Comisicide Eoncurs
canditatului Pl " cod: F-P0-06-06
concurs invingator
T
DA
A 4
Secretar al Informarea Comunicat verbal /
Comisiei de > candidatului P comunicat scris
concurs invingator _—
Cerere de > Candidatul, SRU, .| Avizarea cererii de Cerere avizati
angajare Cancelaria, DG angajare —
Candidatul, »| Incheierea CIM M
DG ]
DG, sefa sectie in - i - -
domeniul .| Emiterea Ordinului Ordin de angajare
resurselor = de angajare
umane, SRU ¢ —_ —
Acte normative Comuiiaa Copiaordinului de Sub
. ———— SRU > informativa a angajare .o
interne candidatului, SCB T semnatura
STOP
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7. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

7.1 Dispozitii generale

7.1.1

7.1.2

Procedura descrie modul in care este organizat si desfasurat concursul pentru ocuparea
functiilor in cadrul entitatii, atributiile factorilor implicati si modul de constituire a
Comisiei de concurs, In scopul atragerii candidatilor la ocuparea functiei vacante si
selectarii din randul acestora a celui mai potrivit candidat.

Procesul de recrutare, selectare si angajare a personalului se organizeaza si se
desfasoara 1n baza urmatoarelor principii:

7.1.2.1  competitie deschisa — asigurarea accesului liber si egal de participare la concurs a

tuturor candidatilor care intrunesc conditiile stabilite;

7.1.2.2  transparentd — informarea ampld privind posturile vacante si conditiile pentru

ocuparea acestora, oferirea de informatii referitor la modul de organizare si
desfasurare a concursului tuturor celor interesati;

7.1.2.3  obiectivitate — crearea conditiilor egale pentru candidatii la ocuparea posturilor si

asigurarea selectdrii pe baza unei metodologii unice de evaluare a candidatilor;

7.1.2.4  alegere dupa merit — selectarea, pe baza rezultatelor obtinute, a celor mai

competente persoane.

7.2 Activitati de recrutare a personalului

7.2.1

7.2.2

7.2.3

Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se face prin concurs de recrutare, in
limita posturilor vacante sau temporar vacante prevazute in Statele de personal.

La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate
participa orice persoand care indeplineste conditiile generale si specifice, stabilite prin
fisa postului.

La concurs pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se pot inscrie
persoanele, care indeplinesc urmatoarele conditii generale:

7.2.3.1  au cetatenia Republicii Moldova;

7.2.3.2  au cetatenia altor state, dar domiciliu si permis de lucru in Republica Moldova;
7.2.3.3  dispun de capacitate deplina de exercitiu;

7.2.3.4 au starea de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe

baza adeverintei medicale, eliberate de unitatile medicale abilitate;

7.23.5 nu au fost condamnati pentru savarsirea unei infractiuni, incompatibila cu

exercitarea functiei;

7.2.3.6  indeplinesc conditiile de studii prevazute de lege pentru postul respectiv;
7.2.3.7 indeplinesc conditiile specifice pentru ocuparea postului scos la concurs.

7.2.4

7.2.5

7.2.6
7.2.7

Conditiile specifice pe care trebuie sd le Indeplineasca persoana care participd la
concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, in fisa
postului.

Inainte cu cel putin 20 zile de la data stabiliti pentru concurs, entitatea va asigura
publicarea concursului prin anunt de recrutare.

Anuntul de recrutare va fi afisat obligatoriu pe pagina web a entitatii.

Anunt privind organizarea concursului pentru ocuparea functiei vacante, cod:
F-PO-06-01 (conform Anexei nr. 1) va contine:

7.2.7.1  denumirea si sediul institutiei organizatoare a concursului;
7.2.7.2  denumirea postului pentru care se organizeaza concursul;
7.2.7.3  conditiile generale si specifice de participare la concurs;
7.2.7.4  facilitatile acordate de entitate (in caz ca exista);

7.2.7.5  continutul dosarului de participare la concurs;

7.2.7.6  data-limita de depunere a dosarului;



‘ Recrutarea, selectia si angajarea personalului Revizia: 0

RT=Dia Cod: PO-06 Pagina 8 din 20

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 3

in cadrul S.A. ,,CET-Nord” Data: 02.07.2024

7.2.7.7 modalitatea de prezentare a dosarului;
7.2.7.8 numarul de telefon, adresa electronicd si postald, persoana responsabild de

oferirea informatiilor suplimentare si de primirea dosarelor.

7.3 Activitati de selectare a personalului la functiile de conducere si a specialistilor

7.3.1

7.3.2

7.3.3

Pentru selectarea candidatilor potriviti postului vacant la functiile de conducere si a
specialistilor entitatea instituie prin ordin Comisia de concurs, care va avea in
componenta sa 5 persoane, din randul carora va fi numit presedintele si secretarul
(reprezentant al SRU). Presedinte al Comisiei de concurs poate fi, dupa caz, unul dintre
sefii de departamente. Comisia este deliberativa in cazul prezentei la sedintd a tuturor
membrilor.

In termen de maxim 5 zile de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor,
Comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii
conditiilor de participare la concurs.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmatoarele documente:

7.3.3.1 curriculum vitae;
7.3.3.2  copiile diplomelor de studii si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari

sau instruiri;

7.3.3.3  copie conforma cu originalul a carnetului de muncd sau, dupa caz, o adeverinta

care sd ateste vechimea Tn munca si, dupa caz, in specialitate;

7.3.3.4 declaratia pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care sa-l1 faca

incompatibil cu functia pentru care candideaza;

7.3.3.5 adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare;
7.3.3.6 copie a certificatului de casatorie sau copii dupd documente care atesta

schimbarea numelui in cazul in care candidatul si-a schimbat numele;

7.3.3.7 referinta de la locurile anterioare de lucru (dupa caz);
7.3.3.8 altele (dupa caz).

7.3.4

7.3.5

7.3.6

7.3.7

7.3.8

7.3.9

7.3.10

7.3.11

Toate dosarele depuse se inscriu in Tabelul de inregistrare a dosarelor la concurs, cod:
F-PO-06-02 (conform Anexei nr. 2) la prezenta procedura.

Totodata SSI va realiza (dupa caz), verificarea prealabila (solicitarea informatiilor de la
fostii angajatori; cazierul de integritate, etc.) a aptitudinilor profesionale si personale ale
celui care solicita angajarea cu scopul de a aprecia capacitatea candidatului de a ocupa
postul respectiv. Informatiile obtinute vor fi transmise Comisiei de concurs in vederea
stabilirii daca candidatul corespunde sau nu cerintelor postului.

In cazul necorespunderii dosarului/dosarelor depuse sau a candidatului cu cerintele
postului Comisia are dreptul de a respinge candidatii. In cazul cand sunt respinsi toti
candidatii se va anunta procedura de recrutare repetat.

In cazul corespunderii dosarului cerintelor postului candidatul este/candidatii sunt
promovat/promovati la etapa de interviu si proba practica, dupa caz.

Rezultatele procedurii de preselectie se consemneazd in Procesul-verbal al sedintei
Comisiei de concurs privind selectarea dosarelor, cod: F-PO-06-03 (conform Anexei
nr. 3). Motivul respingerii dosarului se aduce la cunostinta candidatului refuzat.

Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa
precedenta.

Candidatii ce au trecut proba de preselectie sunt invitati la interviu (si proba practica,
dupa caz). Scrisoarea de invitatie va contine data, ora si locul desfasurarii interviului.
Interviul reprezinta o sesiune de intrebari adresate de catre Comisie si raspunsuri oferite
de catre candidat.
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7.3.12

7.3.13

Intrebarile pentru interviu se aprobd de citre Comisie preventiv (din timp) si sunt
aceleasi pentru toti participantii la concurs.

Interviul se realizeaza in plenul Comisiei de concurs, pe baza criteriilor de evaluare.
Criteriile de evaluare pentru proba de interviu sunt urmatoarele:

7.3.13.1 abilitati de comunicare;

7.3.13.2 abilitéti si cunostinte impuse de functie;
7.3.13.3 capacitatea de analiza si sinteza;
7.3.13.4 motivatia candidatului;

7.3.13.5 comportamentul in situatii de criza.

7.3.14

Pentru posturile de conducere planul de interviu va include si elemente referitoare la:

7.3.14.1 capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;
7.3.14.2 exercitarea controlului decizional;
7.3.14.3 capacitatea manageriala.

7.3.15

7.3.16

7.3.17

7.3.18

7.3.19

7.3.20

Fiecare membru al Comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot
adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala,
religie, etnie, starea materiala, originea sociald sau alte Intrebari care pot constitui
discriminare, inclusiv pe criterii de gen. Fiecare membru al Comisiei va aprecia
raspunsul candidatului cu o nota de la ,,1” la ,,10” si le va inscrie in Fisa de evaluare a
candidatilor la interviu, cod: F-PO-06-04 (conform Anexei nr. 4).

In cazul necorespunderii candidatului cu cerintele postului, Comisia poate respinge toti
candidatii si entitatea poate anunta recrutare repetata.

In urma evaludrii tuturor candidatilor se va considera acceptat pentru ocuparea postului
vacant candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat
pentru acelasi post. Punctajul final se calculeaza prin insumarea punctajelor oferite de
fiecare membru a Comisiei. Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare,
vor fi inscrise Intr-un centralizator nominal, Tabelul generalizat de inregistrare a
rezultatelor interviului, cod: F-PO-06-05 (conform Anexei nr. 5), in care se va mentiona
punctajul obtinut de fiecare candidat la interviu, care se semneaza de fiecare dintre
membrii Comisiei de concurs.

Decizia Comisiei de concurs privind declararea candidatului castigator se consemneaza
in Proces-verbal al sedintei Comisiei de concurs privind stabilirea candidatului
invingator, cod: F-PO-06-06 (conform Anexei nr. 6).

Comisia va inainta dosarul candidatului acceptat Directorului General al intreprinderii
pentru initierea procedurii de angajare, anterior informand persoana selectatd despre
rezultatul concursului prin scrisoare in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data
sustinerii interviului.

In cazul neprezentirii candidatului declarat invingitor al concursului, pentru incheierea
contractului individual de munca, postul este declarat vacant, urmand sa se organizeze
un nou concurs sau se informeaza urmatorul candidat despre posibilitatea de a se angaja
pe postul respectiv, dupa caz.

7.4 Activitati de selectare a personalului muncitoresc

7.4.1

7.4.2

Toate CV depuse sunt analizate de citre SRU. Ulterior sunt selectate CV candidatilor
care corespund cerintelor postului. Optional poate fi stabilita si o proba de examinare
(interviu).

SRU va informa candidatii a caror CV au fost selectate si totodata va planifica probele
de examinare cu partile implicate. SRU este responsabila de identificarea persoanelor
care vor participa la probele de examinare din partea angajatorului si va asigura
informarea acestora. Criteriile de selectie au la baza: indeplinirea de catre candidati a
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7.4.3

7.4.4
7.4.5

7.4.6

criteriilor si cerintelor stabilite in anunt si experienta si expertiza candidatilor pentru
indeplinirea activitatilor propuse in fisa postului.

Toate probele desfasurate precum si rezultatele acestora vor fi inscrise de catre SRU in
Registrul de evidenta a probelor de examinare, cod: R-PO-06-01 (conform Anexei nr. 7
la prezenta procedura).

SRU va aduce la cunostinta candidatilor participanti rezultatele probei de examinare.
Candidatul selectat va depune o cerere de angajare pe numele DG coordonatd de
persoanele ce au participat la proba de examinare.

Dupa avizarea cererii de angajare de DG se perfecteazd CIM. Anterior incheierii CIM,
angajatorul va informa persoana care urmeazd a fi angajatd despre conditiile de
activitate in functia propusa.

8. RESPONSABILITATI

8.1. Directorul General al intreprinderii:

8.1.1.

emite Ordinul de constituire a Comisiei de concurs, inclusiv desemnarea presedintelui si
a secretarului acesteia;

aproba textul anuntului si a informatiilor cu privire la conditiile de desfasurare a
concursului;

asigura disponibilitatea membrilor Comisiei de concurs de a-si exercita atributiile care
le revin;

asigura activitatea Comisiei de concurs.

8.2. Presedintele Comisiei de concurs:

8.2.1.
8.2.2.

8.2.3.
8.2.4.
8.2.5.
8.2.6.
8.2.7.

8.2.8.

organizeaza evaluarea dosarelor depuse;

organizeaza elaborarea setului de intrebari pentru interviu si poartd responsabilitate de
nedivulgarea continutului acestora;

organizeaza petrecerea interviului si urmareste desfasurarea etica a lui;

organizeaza evaluarea obiectiva a candidatilor;

pune la vot desemnarea candidatilor la postul vacant;

voteaza Tmpreund cu membrii Comisiei;

atrage, in caz de necesitate, In activitatea Comisiei specialisti In domeniu, pentru a
elabora/examina intrebdrile si raspunsurile la interviu a candidatilor si a prezenta
comentarii asupra lor, care servesc drept suport pentru evaluarea acestora de catre
membrii Comisiei;

prezintd Directorului General al intreprinderii dosarul candidatului potrivit pentru
functia vacanta.

8.3. Comisia de concurs:

8.3.1.
8.3.2.
8.3.3.
8.3.4.
8.3.5.

elaboreaza lista intrebdrilor de baza pentru interviu si asigurd confidentialitatea acestora;
examineaza dosarele candidatilor si aproba lista candidatilor admisi la concurs;
stabileste locul, data si ora desfasurdrii interviului;

realizeaza desfasurarea interviului;

apreciaza rezultatele obtinute de fiecare candidat si intocmeste lista candidatilor care au
promovat interviul, cu specificarea rezultatelor finale.

8.4. Secretarul Comisiei de concurs este responsabil de :

8.4.1.

publicarea conditiilor de desfasurare a concursului pe pagina web a entitdtii cu cel putin
20 zile calendaristice Tnainte de data desfasurarii concursului;



i
EY

Editia: 3
Revizia: 0
Data: 02.07.2024

PROCEDURA OPERATIONALA
Recrutarea, selectia si angajarea personalului
in cadrul S.A. ,,CET-Nord”

RSy Cod: PO-06 Pagina 11 din 20
8.4.2. respectarea procedurii de organizare si desfasurare a concursului;
8.4.3. luarea masurilor necesare pentru protectia datelor cu caracter personal;
8.4.4. comunicarea candidatilor a rezultatelor examinarii dosarelor si a interviului;
8.4.5. perfectarea Proceselor-verbale al sedintei Comisiei de concurs si altd documentatie
privind activitatea Comisiei de concurs;
8.4.6. transmiterea SRU prin act de predare-primire toate documentele Comisiei de concurs, la

finalizarea concursului.

8.5. Sectia Resurse Umane este responsabild pentru:

8.5.1.
8.5.2.

8.5.3.

8.54.
8.5.5.

8.5.6.

8.5.7.

8.5.8.

8.5.9.

revizuirea si actualizarea actualei proceduri;

organizarea §i participarea la desfasurarea procedurilor cu privire la ocuparea functiilor
vacante;

intocmirea anunfului si a informatiei cu privire la conditiile de desfasurare a
concursului, le prezinta spre aprobare Directorului General al intreprinderii;

publicitatea functiilor vacante;

punerea la dispozitia candidatilor a formularele de documente (fisa de solicitare a
examenului medical; fisa de identificare a factorilor profesionali de risc);

primirea de la candidati a dosarelor de concurs, inclusiv a copiilor documentelor ce
urmeaza a fi prezentate, controleaza veridicitatea copiilor prezentate si corespunderea
documentelor primite cu cele specificate in informatia cu privire la conditiile de
desfasurare a concursului;

primirea la finalizarea concursului a tuturor documentelor Comisiei de concurs si
pastrarea acestora timp de un an;

elaborarea proiectului ordinului de angajare in functie a candidatului invingator al
concursului;

organizarea si coordonarea procesului de integrare socioprofesionala a noilor angajati,
perioada de proba a angajatilor debutanti.

9. CONTROLUL INFORMATIILOR DOCUMENTATE

Nr. inregistrarea Cod Suport Resp? nsabil Tefmen de
crt. de pastrare pastrare

Anunt privind organizarea

1. | concursului pentru ocuparea | F-PO-06-01 | Electronic SRU 5 ani
functiei vacante
Tabel de inregistrare a AL .

2. F-PO-06-02 Hartie SRU 75 ani
dosarelor la concurs
Proces-verbal al sedintei

3. | Comisiei de concurs privind | F-PO-06-03 Hartie SRU Permanent
selectarea dosarelor

4, |Fisadecvaluarea F-PO-06-04 | Hartie SRU 75 ani
candidatilor la interviu
Tabel generalizat de

5. | inregistrare a rezultatelor F-PO-06-05 Hartie SRU 75 ani
interviului
Proces-verbal al sedintei

6. | Comisiel de concurs privind | p b6y 0606 | Hartie SRU | Permanent
stabilirea candidatului
invingator
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7. | Reeistrul de evidentd a R-PO-06-01 | Hartie SRU 75 ani
probelor de examinare
10. ANEXE

Continutul anexelor:

Anexa nr. 1 - Anunt privind organizarea concursului pentru ocuparea functiei vacante,
cod: F-PO-06-01.

Anexa nr. 2 - Tabel de inregistrare a dosarelor la concurs, cod: F-PO-06-02.

Anexa nr. 3 - Proces-verbal al sedintei Comisiei de concurs privind selectarea dosarelor,
cod: F-PO-06-03.

Anexa nr. 4 - Fisa de evaluare a candidatilor la interviu, cod: F-PO-06-04.

Anexa nr. 5 - Tabel generalizat de Inregistrare a rezultatelor interviului, cod: F-PO-06-05.
Anexa nr. 6 - Proces-verbal al sedintei Comisiei de concurs privind stabilirea candidatului
invingator, cod: F-PO-06-06.

Anexa nr. 7 - Registrul de evidenta a probelor de examinare, cod: R-PO-06-01.

Anexa nr. 8 - Lista de difuzare/retragere a documentului, cod: F-PSI-01-03.
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Anexa nr. 1
Cod: F-PO-06-01
ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea functiei vacante de

din cadrul S.A. ,,CET-Nord”

L. | Denumirea functiei vacante

2. | Scopul de bazd al functiei
vacante

3. | Sarcinile de baza ale functiei
vacante

4. | Conditiile de baza

5. | Conditiile specifice

6. | Programul de munca

7. | Dosarul pentru concurs

8. | Modalitatea de depunere a
documentelor solicitate

9. Bibliografia concursului

10. | Termenul de depunere a
documentelor pentru
participare la concurs

1. | Locul desfasurarii concursului

12. | Persoana responsabila de
primirea documentelor si
oferirea informatiilor
suplimentare

13. | Telefon de contact

14. | E-mail

15. | Nota
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Anexa nr. 2
Cod: F-PO-06-02
CET-Nord SA Tabel
de inregistrare a dosarelor la concurs ale candidatilor la functia
(denumirea functiei)
(denumirea subdiviziunii)
° = Se indica documentele solicitate conform anuntului
S D o
2 g Numele, § Z | Modul de
Z &£
» ‘5, Pprenumele 3 s depunere a
Z 2| candidatului s é dosarului Comentarii
=
e <
a

Sectia Resurse Umane
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PROCES-VERBAL nr.

Anexa nr. 3
Cod: F-PO-06-03

din al sedintei Comisiei de concurs privind selectarea dosarelor

(denumirea functiei)

Au fost prezenti:

Nk =

S-a discutat:
1. Corespunderea dosarelor cu cerintele stabilite.
2. Stabilirea datei interviului.

3. Aprobarea subiectelor pentru interviu.
4.

S-a decis:

1. Urmare a analizei dosarelor pe principiu corespunderii conditiilor de participare la concurs se
declard admisi la urmatoarea etapd (interviu si proba practicd, dupd caz) urmatorii candidati:

1.

(numele, prenumele candidatului)
2.

(numele, prenumele candidatului)
3.

(numele, prenumele candidatului)

2. Interviul pentru ocuparea functiei vacante va avea loc la data de

3. Se aproba subiectele pentru interviul de ocupare a functiei vacante de

Presedintele Comisiei

Secretarul Comisiei

Membrii Comisiei:
1.
2.
3.

orele
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Anexa nr. 4

Cod: F-PO-06-04

CET-Nord SA . . . . . . o
Fisa de evaluare a candidatilor la interviul pentru functia vacanta
(denumirea functiei)
Domenii de intrebari
Numele
Nr. i Nota ..
prenumele . | Comentarii
crt. . . medie
candidatului

Notele

memb

rilor Comisiei de concurs

Evaluator:
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CET-Nord SA

Anexa nr. 5
Cod: F-PO-06-05

Tabel generalizat de inregistrare a rezultatelor interviului la concursul pentru

ocuparea functiei vacante

(denumirea functiei)

Numele,
Nr. crt. prenumele
candidatului

Numele, prenumele membrilor Comisiei de concurs

finala

I Comentarii

Notele medii ale membrilor Comisiei de concurs

Presedintele Comisiei
Secretarul Comisiei

Membrii Comisiei:
1.
2.
3.
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Anexa nr. 6
Cod: F-PO-06-06

din al sedintei Comisiei de concurs pentru ocuparea

functiei vacante

(denumirea functiei)

Au fost prezenti:

A S

S-a discutat:

1. Rezultatele interviului
2. Rezultatele concursului
3.

4.

S-a decis:

1. Urmare evaludrii raspunsurilor la intrebarile din cadrul interviului se aproba rezultatele
concursului conform Tabelului generalizat de inregistrare a rezultatelor interviului pentru ocuparea

functiei vacante de (se anexeaza).

2. Invingator al concursului se declara

(numele, prenumele candidatului)
3. Comisia de concurs propune

Presedintele Comisiei

Secretarul Comisiel

Membrii Comisiei:
1.
2.
3.
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Anexa nr. 7
Cod: R-PO-06-01

Registru de evidenta a probelor de examinare

Proba de examinare Persoanele
Nr. | Numele, Prenumele (dupa caz) Rezultat participante
crt. candidatului Proba scrisa Proba practica Interviu din partea
angajatorului
1.
2.
3.
4.
3.
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Anexa nr. 8
Cod: F-PSI-01-03
LISTA

DE DIFUZARE/RETRAGERE A DOCUMENTULUI

Documentul: Procedura Operationala ,,Recrutarea, selectia si angajarea personalului in

cadrul S.A. ,,CET-Nord”

Cod: PO-06, Editia 3/Revizia 0

Primit Retras
Nr. | Subdivi Nr. Nr.
crt. ziunea | exem Data Nume Semnatura | exem Data Nume Semnatura
plar plar






