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irIn scopul sporirii capacitdlilor de

cadrul Serviciului Hidrometeorologic

Regulamentul intern al Serviciului.

ORDON:

cadrul Serviciului Hidrometeorologic de

2. Persoanele fizice care care sunt

Stat, conforrn anexei.

interesate de ocuparea funcliei vacante

1. Se aprobd Procedura operalionald privind angajarea personalului in

din cadrul Serviciului Hidroeteorologic de Stat, trebuie sd respecte toate etapele

de angajare, conloffn procedurii.

3. Candidalii la funcliile vacanto:

a) vor intruni toate cerinfele inaintate de citre angajatot (Serviciul

Hidrometeorologic de Stat);

b) se vor prezenta personal la sediul Serviciului pentru participarea la

convorbire in termenii stabilili;

c) vor depune personal cererea de angajare conforrn cerinlelor;

d) vor prezenta intregul Set de acte'necesare pentru perfectarea

dosarului.

4. $efii centrelor sunt direct responsabili de selectarea qi recrutarea

personalului in funcliile vacante sau temporar absente qi informarea candidalilor

despre obligativitatearespectdrii cerinleior punctului 2 alprezentului ordin.



: _ 5. Serviciul management documente, planificare qi monitoizare al Direcfiei
management institulional (dna Aneta Ieqanu) va aduce Ia cunoqtinld
conducdtorilor subdiviziunilor Serviciului Hidrometeorologic de Stat, conlinutul
prezentului ordin qi prevederile acestuia, contra semndturd.

6, Controlul asupra executdrii prezentului ordin se atribuie Centrului
admini strativ(dna Cristina Movileanu).

Director adjunct interimar ,[ 6 Mihait cRrcoRAS
"-;:5



Calculul de distribuire:

l. Serviciul management documente, planificare gi
2. Centrul administrativ
3. Centrul meteorologic
4. Centrul hidrologic
5. Centrul suport logistic
6. Serviciul management resurse umane gi juridic

Total

Coordonat:

$ef al Centrului administrativ

$ef al Direc{iei managerqent institutional

$ef al Serviciului management resurse
umane Ei juridic

monitorizare -1ex.;(original)
-1ex.;(prin e-mail)
-1ex.;(prin e-mail)
-lex.;(prin e-mail)
-lex.;(prin e-mail)
-1ex.;(prin e-mail)

-6 ex.
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Anexd

la Ordinul directorului adjunct
interimar al Serviciului

Hidrometeorologic de Stat

PROCEDURA OPERATIONALA

privind angajarea personalului in cadrul

Serviciului Hidrometeorologic de Stat

Chiqinlu 2020
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{ltlvinte cleeie:

salaria{i in baza de contract indii'idual de muncd incheiat confonn prevederilor

Codului Muncii.

specialit[1i, calificdri sau intr-o anumitb func{ie, in schimbul unui salariu, fn baza

contractului indivi al de muncd;

Contractul individual de munci este infelegerea dintre salariat Ei ang ator,

prin care salariatul se obliga sd presteze o muncd intr-o an ita specialitate,

calificare sau funclie, sd respecte regulamentul intern al unitalii, iar ang atorul se

obliga sd-i asigure condiliile de muncd gi sh achite la timp Ei integral salariul.

Fiqa de post - document prin care se stabilesc obligaliunile qi sarcinile pe care

trebuie si le execute salariatul delin6nd o anumitd func1ie.

Cerere de angajare - document in baza cdruia se solicitd conducerii SHS

aprobarea angajirii intr-o funcJie vacantd sau temporar vacantb prin care se stabileqte

funcfia, data intrdrii in funclie, subdivtziunea.

Dosar personal - dosar ce cuprinde documentele necesare in vederea incheierii

contractului individual de muncd qi emiterii ordinului de angajare.

*s p*zifii gexrex-il Ie:

Prezenta procedurd stabileqte activitdlile ce trebuie efectuate gi regulile ce

trebuie respectate la angajarea personalului, Ia intocmirea dosarelor personale,

prezentarea actelor necesare la angajare, atdl pentru persoanele care utmeazd sd se

angajeze in sediul central al Serviciului Hidrometeorologic de Stat (in continuare

S11,S) cdt qi pentru persoanele care urmeazii sd se angajeze in cadrul relelei

hidrometeorologice a SHS amplasate pe teritoriul R. Moldova. Procedura se pune in

aplicare in cadrul Serviciului management resurtie umane Ei juridic.

in cadrul SHS posturile vacante sau temporar vacante prevdzute in statele de

personal se ocupd prin participarea la convorbire a potenlialilor candidali cu qefii de

Centre in care vor fi angajali, precum qi cu conducerea SHS.

Un post devine vac t prin incetarea contractului individual de munca al

salariatului care l-a ocupat anterior s in cazde reorganizare a instituliei si creare de

posturi noi.

*.* Anungarea dumc$iei vaeinmfe:

in *oroentul in care in cadrul Serviciului se identificd un post vacant, Serviciul

disponibilitatea funcliei, precum qi cerinlele cftre candidat pe site-ul oficial al SHS

cit qi la Agenlia pentru Ocuparea Forlei de Munc6, prin completarea gi expedierea



formularelor privind locurile de muncd vacante ln institulie, unde sunt indicate datele

de identificare qi de contact ale SHS, datele privind locurile de muncd vacante,

condiliile minime de ocupare solicitate. Totodatd, ofertele pot fi plasate qi pe alte

site-uri specializate din !ard.

* .2 $ie&c*tft rril c:t mctidatitor:

Toate persoanel e ftzice care sunt interesate de ocuparea funcliei vacante din cadrul

Serviciului trebuie sd ia legdtura cu persoana responsabilS din cadrul Serviciului

management resurse umane gi juridic indicatd in contactele anunfului gi expediaz[

CV - ul, acte ce confirmd intrunirea cerinlelor irraintate de cStre angajator qi datele de

contact.

DupS stabilirea nominald a comisiei de angajare, membrii acesteia examineazd

toate dosarele depuse qi selecteazd, candidalii pentru prezentare la interviul de

angajare. in cazul selectdrii, aceqtia sunt contactali telefonic qi prin e-mail de cdtre

specialistul resurselor umane pentru anunJarea datei Ei orei desfrqurbrii convorbirii.

Comisia de selectare a candidatului este alciituitd din rcprezentantul Serviciului

reurse umane, qeful centrului gi qeful direcliei dirn care face parte funclia vacantd..

in ziua desfbgurdrii convorbirii, candidatul se prezintd la sediul instituliei la ora

stabilitd (frr[ intirziere), pentru a se prezenta qi pentru a face cunoqtin!5 cu condiliile

de muncd si cu obligaliunile mai in detaliu ale funcliei. Membrii comisiei ptezintit

obligaliunile de funclie, mdrimea salariului, condiliile de munc6, durata timpului de

muncS gi alte aspecte ale angajdrti.

Dupd interviu, comisia se reuneEte pentru a decide dacd candidatul intruneqte

condiliile specificate de angajare. in cantl cind candidatul este acceptat, acestuia i se

stabileqte un interviu cu conducerea Serviciului.

' Toate persoanele care se angajeazdin cadrul SHS se prezinti obligatoriu

la sediul institufiei.

?,[ l]erfectarea actelor de angajare

Dupd interviu, dacd persoana a fost acceptatd pentru angajare, aceasta completeazd

o cerere de angajare pe numele directorului instituliei, o semneazd la qeful centrului'

direc{iei, secfiei, serviciului qi o prezintd la Serviciul management documente,

planificare qi monitorizare (cancelarie) pentru a o transmite conducerii pentru avizare.

Persoanele care solicitd si fie angajate la posturile Ei staJiile meteorologice qi

deIn prin e-mail cdtre

hidrologice amplasate pe teritoriul R. Moldova se prezintd la sediul central al



Serviciului cu cererea d angajare scrise Ei semnatd de cdtre Eeful staliei

meteorologice/hidrologice din teritoriul, cu avizul pozitiv al qefului sta{iei.

Cererea de angajare in formd scrisd trebuie sd conlind numele, prenumele

angajatului, funclialacareurmeazd, sd fie angajat, data de cind se planificd inceperea

activitalii, cit qi datele de contact.

Dupd aplicarea avizului pozitiv al Directorului Serviciului, cererea este transmisd

cdtre Serviciul manageme resurse umane qi juridic. in temeiul avizului pozitiv Ei

semndturii gefului de Stalie, Centru, precum gi avizului pozitiv al Directorului SHS

pe cererea de angajare scrisd de cdtre angajat specialistul resurse umane emite

proiectul contractului individual de muncd qi proiectul ordinului de angajare.

Ordinul de angajare se aduce la cunoqtinJd angajatului timp de 3 zile de cdtre

Serviciul resurse umane. Copia ordinului de at:ryajare este transmisd cdtre Direclia
management economico- financiar pentru perfe ctarea actelor salariale.

La incheierea contractului individual de muncd, persoana care se angajeazd

pr ezintd angaj atorului urmdto arel e do cumente :

Buletinul de identidate (copia);

Diploma de studii (copia) qi alte acte ale instruirilor de calificare (copia);

Adeverinla medicala - apt de munc6;

Carnet de muncd (copia) sau alte certificate care confinld vechimia muncii in
domeniu;

CV- ul candidatului;

2 fotografti recente 3/+.

La angajare, salariatul face cunoqtinfd cu prevederile Regulamentului Intern al

Serviciului contra semndturS.

Angajatului i se oferd spre completare

FiEa personald

?.2 Semnanea fig*i de post:

Un factor deosebit de importantla angajare o are figa postului. Candidatului i

se inmineazdfigapostului spre luare de cunoqtin![ qi semnare in doua exemplare. Pe

ambele exemplare angajatul inscrie numele qi prenumele data qi aplicd semndturq ce

confirmd luarea de cunoEtinlb cu obligaliunile qi cerinlele pe care trebuie sd le

execute definind o anumita funclie. Un exemplar este pdstrat in cadrul Serviciului

management resurse umane gi juridic, deoarece acesta este parte integrantd din

dosarul personal al salariatului, iar al doilea exemplar este inminat angajatului.

2" {src}ne&ere*e c*rltrae€u}rei im ivi s:,}* r: x mme*;

Pe4ile contractului individual de muncd sint salariatul gi angajatorul.

Anterior incheierii contractului individual de muncd, angajatorul are obli ga[ia

de a informa angajatul despre condiliile de activitate in funcjia propusd, clauzele



-i esenliale pe care intentioneazl" s6" le inscrie in contract. Toate angajarile in cadrul

Serviciului se efectuiazd cu perioada de probi conform Codului Muncii. Informa{ia in
cauzdva face obiectul unui proiect de contract individual de munc5.

Conlinutul contractului individual de muncS este determinat prin acordul
pd4ilor, linindu-se cont de prevederile legislaliei in vigoare, qi include:

a) numele gi prenumele salariatului;

b) datele de identificare ale angajatorului;

c) durata contractului;

d) data de la care contractul urmeazd, sd-qi producb efectele;

d' ) specialitatea, pro fe sia, califi carea, funclia;
e) atribuJiile func{iei;

f) riscurile specifice funcJiei;

g) drepturile qi obligaJiile salariatului;

h) drepturile qi obligaliile angajatorului;

i) condiliile de retribuire a muncii, inclusiv salariul funcJiei sau cel tarifar,
suplimentele, premiile gi ajutoarele materiale (in cazul in care acestea fac parte din
sistemul de salarizare al unit6tii), precum qi periodicitatea achitdrii p161i1or;

k) locul de muncd;

l) regimul de muncb gi de odihn[, inclusiv durata zilei qi a sdptdminii de muncd

a salariatului;

m) perioada de probi, dupd, caz;

n) durata concediului de odihnd anual 9i condiliile de acordare a acestuia;

p) condiliile de asigurare social6;

r) condiliile de asigurare medical6;

Contractul individual de muncd se incheie, de reguld, pe duratd nedeterminatd.

Contractul individual de muncd poate fi incheiat $i pe o duratd determinati, ce nu

depSgeqte 5 ani. Temeiul legal al incheierii contractului individual de muncd pe

duratd determinatd se indicd in contract.

Dacd in contractul individual de muncd nu este stipulatd durata acestuia, contractul se

considerd incheiat pe o durati nedeterminatd.

Contractul individual de muncd se intocmegte in doud exemplare gi se

semneazd de cdtre pe{i. in cazul SHS, angajatorul este autoritate public6, deaceia pe

contractul individual de munci se aplicd Etampila Serviciului. Un exemplar al

contractului individual de muncd se inmineazd salariatului, iar celdlalt se pdstreazdla

angajator.

Contractul individual de muncd iqi produce efectele dinziua semndrii, dacd contractul

nu prevede altfel.



2.4 Angajaren temporaril a persomnlmtui

Angajarea temporar[ a personalului pe perioada concediului de odihna anual,

concediului medical, concediului neplStit a salariatului de baza:
Actualmente, Serviciul Hidrometeorologic de Stat dispune de o relea de stalii gi

posturi hidrometeorologice pentru efectuarea observaJiilor sistematice qi zilnice
asupra fenomenelor meteorologice, hidrologice qi agrometeorologice. in acest sens in
cadrul reJelei de observalii hidrometeorologice iEi desfdqoard, activitatea zilnic un
numdr mai mare de personal decit in sediul central al SHS.

Astfel, deoarece activitatea statiilor este neintreruptS, in cazul cdnd salarialii
iilor SI posturilor hidrometeorologicestaliilor qi posturilor hidrometeorologice beneficiazd de concediu de odihnd anual,

medical, concediu neplStit, pe perioada acestor concedii sint angajali temporar, pe

perioadd determinatd, alte persoane pentru efectuarea zllnicd a observaliilor
hidrologice qi meteorologice. Se incheie cu aceste persoane contracte individuale de

muncd pe perioadd determinatd, conform Codului Muncii.
La angajarea acestor persoane se respectd acel.eaqi etape descrise in procedurd,

cu exceplia desfbqurdrii convorbirii in prezenfa comisiei de angajare. Persoana care

va fi angajatd temporar pe perioada concediului salariatului debazd se va prezentala
sediul central al instituliei cu cererea de angajare scrisd gi semnatd de cdtre qeful

stafiei qi cu avizul pozitiv al qefului staliei pentru convorbirea cu qeful centrului, cu

Directorul Serviciului qi pentru perfectarea qi semnarea actelor la angajare Ei anume a

contractului individual de muncd, a ordinului de angaj are, a figei postului.
in temeiul semnSturii qi avizului pozitiv at qefului staliei, centrului qi avizului

pozitiv al Directorului SHS pe cererea de angajare a persoanei, specialistul

Serviciului resurse umane elaboreazd proiectul contractului individual de muncd qi a

ordinului de angajare.

2.5 {nsfruirea salariatului

Potrivit prevederilor Codului Muncii, conducerea trebuie sd ia mSsurile necesare

pentru protejarea securitSlii qi sdndtdlii salariafilor, inclusiv pentru activitetile de

prevenire a riscurilor profesionale, de informare gi pregitire, precum gi pentru

asigurarea resurselor materiale gi umane alocate pentru efectuarea activitdlilor de

prevenire gi proteclie in institulie. Anterior inceperii efective a activitdlii, angajatul

este instruit in acest domeniu.

Este interzisi inceperea activitlfii firi instruirea salariatului in domeniul
Securit5{ii -si sinitnfii in muncI.



Instruirea introductiv generalS se reahzeazl. de cdtre specialistul privind

Securitatea gi s6ndtatea in munc6 (SSM), avAnd ca saop informarea despre activitAlile

speciflce, riscurile ce pot apdreape parcursul desfbgurdrii activit[lii dar gi m[surile gi

acliunile de prevenire gi protecfie. Cunoqtinlele obqinute vor fi evaluate oral, iar
rezultatul se va consemna in Figa Individuala de Instruire care se va pdstra la
persoana responsabild in domeniu SSM.

Instruirea la locul de muncd se efectueazd dupd instruirea introductiv generald,

avAnd ca scop prezentarea riscurilor, mdsurilor gi activitdlilor de prevenire gi

protec{ie. Aceasta se realizeazd, de cdtre conducdtorul locului de muncd.


