ANEXA
la ordinul nr. &/222 din 3,08 2024

Regulamentul
de angajare a personalului in cadrul SRL ”Moldovatransgaz”

I. Dispozitii generale

1.1. Regulamentul de angajare a personalului in cadrul SRL
”Moldovatransgaz” (in continuare — Regulament) este elaborat in conformitate cu
prevederile Codului muncii al Republicii Moldova (in continuare — CM RM),
Legea cu privire la antreprenoriat si intreprinderi, Codul de conduitd si etica
profesionald al SRL ”Moldovatransgaz”, (in continuare — Intreprindere) statutul
Intreprinderii §i reglementeazi procedura de angajare 1in Intreprindere.

1.2. La organizarea procesului de selectare si recrutare Intreprinderea asigura
accesul egal al candidatilor, tindnd cont de calificarea profesionald si experienta
acestora in domeniu.

1.3. In cadrul Intreprinderii sint stabilite urmatoarele categorii de functii:

e conducitorul Intreprinderii si adjunctii sai;
e sefii de sector;
e sefii directiilor;
o sefii sectiilor;
e sefii serviciilor;
e sefi adjuncti;
e ingineri;
e specialisti;
e muncitori.
1.4. Sectia personal asigurd elaborarea procedurilor de personal cu privire la:
e planificarea resurselor umane;
e angajarea si integrarea noilor angajati,
e dezvoltarea profesionald si promovarea in functie.

1.5. Contractul individual de munci este intelegerea dintre salariat si
Intreprindere, prin care salariatul se obligd sd presteze o muncd intr-o anumitd
specialitate, calificare sau functie, sd respecte regulamentul intern al unitatii, iar
Intreprinderea se obligi si-i asigure conditiile de muncé previzute de CM RM, de
alte acte normative ce contin norme ale dreptului muncii, de contractul colectiv de
munci, precum si s achite la timp si integral salariul.

1.6. Incheierea contractului individual de muncad poate fi precedata de
urmatoarele etape: desfasurarea concursului de ocupare a functiilor vacante si/sau
interviu.




1.7. Prezentul Regulament nu reglementeaza procedura de angajare a
Directorului Intreprinderii si a adjunctilor acestuia.

II. Angajarea

2.1. Angajarea se efectueazi in baza negocierilor dintre candidat si
Directorul Intreprinderii, prin incheierea contractului individual de munci. Se
interzice orice limitare, directd sau indirectd, 1n drepturi ori stabilirea unor
avantaje, directe sau indirecte, la incheierea contractului individual de muncé in
dependentd de sex, rasd, etnie, religie, domiciliu, optiune politicd sau origine
sociala.

2.2. La angajare candidatul prezintd Sectiei personal urmatoarele acte:

e Buletinul de identitate;

e Diploma de studii, certificatul de calificare ce confirma pregétirea speciala —
pentru profesiile care cer cunostinte sau calitdti speciale;

e Certificatul medical, in cazurile prevézute de legislatia in vigoare;

e Curriculum Vitae (CV).

2.3. Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatului, la
incheierea contractului individual de muncd, acestuia i se poate stabili o perioada
de proba de cel mult 6 luni. In cazul angajarii muncitorilor necalificati, perioada de
probd se stabileste ca exceptie si nu poate depasi 30 zile calendaristice.

Salariatii angajati In baza contractului individual de munca pe duratd determinata
pot fi supusi unei perioade de probd care nu va depdsi:

a) 15 zile calendaristice pentru o duratd a contractului individual de munca
cuprinsd Intre 3 si 6 luni,
b) 30 de zile calendaristice pentru o durata a contractului individual de munca
mai mare de 6 luni.
Pentru categoriile de salariati prevazute de art. 62 din CM RM nu se va aplica
perioada de proba.
2.4. Angajarea in Intreprindere nu poate fi efectuatd dacd nu sunt prezentate

actele mentionate in pct. 2.2.

2.5. Postul de muncd vacant sau temporar vacant poate fi ocupat de
persoana, care indeplineste conditiile generale si specifice, stabilite prin fisa
postului respectiv.

2.6. Refuzul la angajare poate fi invocat in cazul in care candidatul nu
corespunde calitatilor profesionale necesare pentru functia data. Calitatile
profesionale se determind conform caracteristicilor de calificare profesionald
(studii corespunzatoare functiei, specialitdtii, calificdrii, nivelul de instruire,
experienta de lucru, cunoagsterea unei sau mai multor limbi strdine, cunoagterea




calculatorului etc.), corespunzitoare cerintelor figei de post, necesare, pentru
executarea anumitei functii.

2.7. Procedura angajérii candidatului include urmétoarele etape: interviul,
selectarea, negocierile si perfectarea actelor.

2.7.1. Interviul de angajare este o discutie de tip dialog, in care Directorul
Intreprinderii si/sau reprezentantii sectiei personal adreseaza intrebari candidatului
pentru a evalua capacitdtile profesionale si dacd acesta se potriveste pentru
ocuparea functiei vacante.

2.7.2. Selectarea personalului se efectueazi pe baza examindrii CV, care
trebuie sd contind informatii referitoare la:

e Date personale (nume, adresa, vérsta, starea civici, etc.)

e C(Calificari;

e Experienta (locul de muncé precedent, postul ocupat, durata angajarii);

e Interese extraprofesionale — la discretia candidatului;

o Alte informatii considerate de cétre candidat importante.
In cadrul procesului de examinare a dosarului se identifici si se aplica cele mai
eficiente si eficace metode si tehnici in vederea atragerii potentialilor candidati
pentru ocuparea posturilor vacante.

2.7.3. In procesul negocierilor Directorul Intreprinderii. specialistul de profil
si/sau Sectia personal determind calitdtile profesionale ale candidatului, necesare
pentru exercitarea functiei respective si:

e informeaza candidatul referitor la conditiile de munci si salarizare;

e explicd candidatului drepturile si obligatiunile acestuia;

¢ aduce la cunostinta candidatului prevederile prezentului Regulament;

e informeaza candidatul despre specificul functiei (prevederile fisei de post si

a Regulamentul subdiviziunii, in care acesta urmeazi a fi angajat).

2.7.4. In cazul in care, in procesul negocierilor se stabileste, cd candidatul nu
corespunde cerintelor Tnaintate pentru ocuparea functiei corespunzitoare, acestuia i
se refuzd angajarea.

2.8. In cazul in care candidatul corespunde cerintelor Inaintate pentru
ocuparea functiei, se realizeaza urmatoarele etape de angajare la serviciu:

a) Depunerea in formid scrisd a cererii adresate Directorului Intreprinderii, in
care se exprima intentia candidatului de a fi angajat in functie de la o anumita
datd, care este vizata de seful sectiei personal, seful subdiviziunii in care este
angajat candidatul si coordonatd de cétre conducétorul ierarhic superior.

b) Incheierea contractului individual de munca intre angajat si Intreprindere,
care este Intocmit in doud exemplare. Ambele exemplare sunt semnate de
catre partile contractante, sunt confirmate prin stampila Intreprinderii si sunt




d)

g)

h)

)

inregistrate 1n registrul corespunzitor, cu atribuirea unui numir de
inregistrare.
Emiterea ordinului cu privire la angajare si inregistrarea acestuia in registrul
corespunzdtor. Copia ordinului de angajare se prezintd directiei financiar -
economice si sectiei tehnologii informationale si securitate informationala.
Incheierea contractului cu privire la rispunderea materiald deplind (conform
Nomenclatorului functiilor cu care angajatorul incheie contracte scrise cu
privire la raspunderea materiald deplind) care este Intocmit in doud
exemplare. Ambele exemplare sunt semnate de catre partile contractante,
sunt confirmate prin stampila intreprinderii i sunt inregistrate in registrul
corespunzator, cu atribuirea unui numéar de Inregistrare. Un exemplar al
contractului cu privire la rdspunderea materiald deplind se transmite sub
semndaturd angajatului, al doilea exemplar se pastreaza in sectia personal.
Aducerea la cunostinta angajatului a ordinului de angajare, contra semnatura,
in termen de trei zile lucrdtoare de la data semnarii contractului individual de
muncd. La cererea angajatului, sectia personal va elibera in termen de trei
zile lucrdtoare o copie a ordinului de angajare, confirmata in modul stabilit.
Aducerea la cunostinta angajatului contra semndturd a fisei de post,
Regulamentului subdiviziunii, Regulamentului intern, a contractului colectiv
de munca, a Codului de conduita si eticad profesionala.
Perfectarea altor acte de evidentd a cadrelor si de evidenta contabila, inclusiv
a dosarului personal, fisa personalda MR-2, atribuirea numarului tabelar.
Perfectarea legitimatiei de serviciu, care confirmd functia detinuta de angajat
in Intreprindere.
Instruirea la locul de munca.
2.9. Dupd angajare se intocmeste dosarul personal al angajatului.
2.10. In dosarul personal al angajatului se includ urmitoarele acte:

e fisd personald de evidentd a cadrelor;

e copia contractului individual de munca;

e copia ordinului de angajare, transfer sau numirii In functie;

e copiile diplomelor, certificatelor de studii i formare profesionala;

e copia buletinului de identitate;

e copiile documentelor cu privire la decorare;

e copiile actelor de stimulare, inclusiv a celor cu privire la atribuirea

titlurilor de onoare;
e copiile actelor cu privire la aplicarea sanctiunilor s§i retragerea
acestora;
e copia contractului de rdspundere material, dupa caz;
e copiile certificatelor de sustinere a atestatiilor;



e inventarul documentelor disponibile in dosarul personal.

2.11. In dosarul personal al angajatului nu se pastreaza informatia referitoare

la apartenenta sa politica si religioasa, la viata privata.

2.12. Dosarul personal se perfecteaza si se pastreazd in Sectia personal.

2.13. Angajatul este obligat sd prezinte in termen de o luna In Sectia
personal informatia cu privire la schimbarea statutului sdu social, locului de
resedintd, numarului de telefon, nivelul educational si alte informatii, care se
includ 1n dosarul personal.

I1I. Dispozitii finale
3.1. Prezentul Regulament este act normativ intern, poartd un caracter

general obligatoriu si poate fi modificat in cazul modificarii legislatiei Republicii
Moldova.




