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Angajarea personalului in cadrul Institutiei publice ,,Agentia Informationala de Stat
.Moldpres™ are o importantd majord pentru a desfasura un proces de lucru calitativ.
Managementul resurselor umane reprezintd un ansamblu de activitdfl. realizate la nivel
organizational, si care permite folosirea cat ‘mai eficientd a capacitatilor profesionale a
oamenilor, pentru a atinge atat scopurile generale organizationale, cat si cele individuale.

Din acest motiv, activitatea de angajare in cadrul Institutiei publice ,,Agentia Informationala
de Stat .Moldpres™ contine un program alcatuit din sase etape:

- analiza cerintelor postului vacant;
- intocmirea specificatiilor aferente activitatii in postul liber (fisa postului);

- plasarea anuntului de angajare pe site-ul Institutiei Publice Agentia Informationala de Stat
.Moldpres™:

- examinarea CV-urilor si a scrisorii de motivare a potentialilor candidati:
- interviul si selectarea candidatului pentru postul care urmeaza a fi ocupat;

-negocierea si incheierea contractului individual de muncd cu candidatul ales.

1. ANALIZA CERINTELOR POSTULUI VACANT:

Analiza postului se refera la un proces sistematic de descriere a caracteristicilor importante ale

unui post. informatii prin care respectiva pozitie poate fi deosebita de alte posturi. Prin urmare,
postul reprezintd adaptarea unei functii la particularitatile fiecdrui loc de muncd si la
caracteristicile titularului care il ocupa, deoarece functia constituie factorul de generalizare a
unor posturi asemanatoare si are in vedere aceleasi caracteristici principale referitoare la
obiective. sarcini, autoritate si responsabilitate.

2. INTOCMIREA SPECIFICATIILOR AFERENTE ACTIVITATII IN POSTUL
LIBER (FISA POSTULUI):

Fisa Postului este unul din documentele de formalizare a structurii organizatorice. care
defineste locul si contributia postului in atingerea obiectivelor individuale si organizationale
ale Institutiei Publice Agentia Informationala de Stat ,,Moldpres™ si constituie baza viitorului
contract individual de munca semnat cu potentialul candidat.

Descrierea postului constd in prezentarea tuturor aspectelor importante ale postului sau in
prezentarea functiilor postului. De aceea, descrierea postului depinde de natura activitatilor
desfiasurate si de scopul pentru care aceasta se intocmeste. In general, descrierea postului
trebuie astfel elaborati incat sa acopere urmitoarele elemente ale postului: denumirea postului.
obiectivele postului, nivelul ierarhic, superiorul direct, relatiile organizatorice, sarcinile-cheie,
autoritatea acordati, principalele cerinte (pregitire, experientd, etc.). Descrierile de post nu au
caracter permanent, ci trebuie sa fie reexaminate si actualizate ori de cate ori se constata ca au
intervenit schimbari importante in continutul muncii, la nivelul postului sau in cadrul Institutiei
Publice Agentia Informationala de Stat ..Moldpres™.

Este foarte important ca Fisa Postului sa fie clar, sa contind obiective realizabile si sa reflecte
nevoile reale ale Institutiei Publice Agentia Informationala de Stat ..Moldpres™.



3. PLASAREA ANUNTULUI DE ANGAJARE PE SITE-UL INSTITUTIEI
PUBLICE ., AGENTIA INFORMATIONALA DE STAT MOLDPRES”

Procesul privind elaborarea continutului anuntului si plasarea acestui anunt pe site-ul oficial al
institutiei va fi asigurat de catre specialistul/specialista in resurse umane a Institutiei Publice
Agentia Informationald de Stat ..Moldpres™. Anuntul trebuie sa formeze o impresie pozitiva
despre Institutia Publicd Agentia Informationald de Stat ,Moldpres™ si pozitia cautatd. Trebuie
si fie clar. concis. explicit si nediscriminatoriuv. S& cuprindd obiectivele, sarcinile.
competentele, responsabilitatile, cerintele postului, nivelul de experienta, conditiile de munca
si beneficiile, datele de contact ale angajatorului, indemnul pentru aplicare si termenul limita
de depunere a dosarelor candidatilor.

Potrivit Legii cu privire la asigurarea egalitatii, plasarea anunturilor de angajare cu indicarea
conditiilor si criteriilor care exclud sau favorizeaza anumite persoane constituie o actiune
discriminatorie din partea angajatorului, din acest motiv specialistul/specialista in resurse
umane va lua in vedere toate criteriile de elaborare a unui anunt de angajare.

4. EXAMINAREA DOSARELOR SI A SCRISORII DE MOTIVARE A
POTENTIALILOR CANDIDATI

Dupa plasarea anuntului de angajare, candidatii vor expedia dosarele, care vor cuprinde CV-ul
si o scrisoare de motivare, la adresa de e-mail: anticamera@moldpres.gov.md. Toate CV-urile
si scrisorile de motivare receptionate vor fi examinate de catre directorul/directoarea institutiel
si de citre seful/sefa directiei/redactiei Institutiei Publice Agentia Informationald de Stat
.Moldpres” in cadrul cireia se angajeaza unitatea de personal.

Cele mai importante criterii de evaluare ale CV-ului sunt nivelul, tipul educatiei, precum Si
experienta in domeniul de activitate.

Daca criteriile de evaluare indicate in CV-ul potentialului candidat corespund cu cerintele
solicitate in anuntul de angajare si scrisoarea de motivare este bine definitd, acesta este invitat
pentru a participa la urmétoarea probd — interviul.

5. INTERVIUL SI SELECTAREA CANDIDATULUI PENTRU POSTUL CARE
URMEAZA A FI OCUPAT

Candidatii selectati in baza CV-urilor depuse, sunt invitati telefonic de a participa la interviu
care va avea loc in prezenta directorului/directoarei institutiei si sefului/sefei directiei/redactiei
Institutiei Publice Agentia Informationald de Stat Moldpres™ la data si ora stabilita prealabil.

Interviul va fi folosit ca metoda principald pentru filtrarea candidatilor. Astfel, eventualele
probleme sau neintelegeri ce pot apdrea dupd selectia initiala a CV-ului vor fi clarificate in
cadrul procesului de discutil.

Vor fi aplicate cateva reguli clare de intervievare:

- Mediul in care are loc interviul trebuie sa fie linistit, pentru a crea o atmosferd calma,
relaxata:

- Nu trebuie si existe nici o intrerupere din exterior;

- Echipa de intervievatori trebuie si fie bine pregtitd pentru interviu, sa cunoasca fisa
postului si dosarul candidatului.



Acestea sunt doar regulile de baza. In continuare, la discretia directorului/directoarei se
alege tipul de interviu ce va fi folosit, dupa caz:

|. Interviul nestructurat. Nu existd un- ghid de interviu, doar domenii din care
intervievatorul formuleaza intrebari; cursul si tipul intrebérilor depinde de candidat $i nu
este acelasi de la un candidat la altul;

2. Interviul structurat. Are ghid de interviu si intrebdrile sunt aceleasi pentru toti
candidatii:

Trebuie si se evite intrebirile care nu sunt legate de postul si profesia in discutie si s nu
atingd probleme de apartenenta etnica, politicd, religioasd, sexuala etc.

Dupa intervievarea tuturor candidatilor se discutd despre prestatia fiecdrui candidat si se ia
decizia cu referire la ocuparea functiei vacante de catre persoana selectatd, cu intocmirea
unui proces verbal in forma libera, unde va fi indicat gradul de eligibilitate a fiecarui
candidat evaluat, reiesind din conditiile impuse in anuntul de angajare.

Procesul verbal va fi semnat de catre directorul/directoarea IP AIS .Moldpres™ si seful/sefa
directiei/redactiei vizatd in procesul de angajare a persoanei in subdiviziunea pe care o
conduce sau dupad caz de catre persoana care exercitd temporar functia de sef/sefd a
directiei/redactiei date.

6. NEGOCIEREA SI INCHEIEREA CONTRACTULUI DE MUNCA CU
CANDIDATUL ALES

Negocierea si incheierea contractului individual de muncd cu candidatul ales este ultimul
pas al procesului de angajare. dar esential pentru a legaliza din punct de vedere juridic
relatia de munci stabilitd intre ambele parti.

Contractul individual de munca conform legii este intelegerea dintre salariat si angajator,
prin care salariatul se obliga sa presteze o muncd intr-o anumita specialitate, calificare sau
functie, sa respecte Regulamentul intern al unitétii, iar angajatorul se obliga sa-1 asigure
conditiile de muncé prevazute de Codul muncii, de alte acte normative ce contin norme ale
dreptului muncii, de Contractul Colectiv de Munca, precum si sa achite la timp si integral
salariul.

Contractul individual de munci se incheie in forma scrisd. Propunerea angajatorului privind
perfectarea contractului individual de muncd in formd scrisd se aduce la cunostinta
salariatului, sub semndturd, prin ordinul angajatorului. Propunerea salariatului privind
perfectarea contractului individual de muncd in forma scrisd se aduce la cunostinta
angajatorului prin depunerea si inregistrarea cererii lui scrise. Contractul individual de
munca incepe sd producd efecte juridice din ziua semndrii, dacd contractul nu prevede
altfel. Pornind de la cele expuse mai sus, rezulta faptul cad incheierea contractului individual
de munci este o procedurd complexa, care are loc in conformitate cu prescriptiile legale.
Nivelul minim al drepturilor si garantiilor salariatilor fiind expres prevédzute de lege. iar
partile pot conveni asupra unor drepturi si garantii suplimentare pentru salariat.

Directorul/directoarea este in drept si negocieze salariul de functie al salariatei/salariatului
in limitele previdzute de clauzele Regulamentului cu privire la conditiile de salarizare a
angajatilor Institutiei Publice Agentia Informationald de Stat ..Moldpres™.



Dupai incheierea contractului individual de munca dintre [P AIS .. Moldpres™ si noul angajat,
specialistul/specialista resurse umane va avea sarcina si obligatiunea de a-i aduce la
cunostinti angajatului Regulamentele interne, Codul de eticd si conduita precum si alte acte
ce fac obiectul obligatiunii de a fi cunoscute si respectate de toti angajatii institutiei,
documente ce sunt publice si pot fi consultate inclusiv pe siteul Agentiel.



