MINISTERUL MINISTRY
AGRIQULTURII, OF AGRICULTURE,
DEZVOLTARII REGIONALE REGIONAL DEVELOPMENT
SIMEDIULUI AND ENVIRONMENT OF THE
AL REPUBLICII MOLDOVA REPUBLIC OF MOLDOVA
SERVICIUL STATE
HIDROMETEOROLOGIC HYDROMETEOROLOGICAL
DE STAT SERVICE
2072, mun. Chisinay, str. Grenoble, 134 2072, Chisinau, Grenoble Street, 134
tel. 0 (22)773500, fax 0 (22)773636 tel. 0 (22)773500, fax 0 (22)773636
e-mail: hidrometeo'@meteo.gov.md e-mail: hidrometeodmeteo.gov,md
www.meteo.md www.meteo.md
ORDIN
mun. Chigindu
din 48.09 4040 Nr. /95

Cu privire la aprobarea Procedurii operationale
privind angajarea personalului in cadrul
Serviciului Hidrometeorologic de Stat

In scopul sporirii capacitatilor de organizare si realizare a activitétilor in
cadrul Serviciului Hidrometeorologic de Stat, in temeiul pct. 53 si 54 din
Regulamentul intern al Serviciului,

ORDON:

1. Se aprobd Procedura operationald privind angajarea personalului in
cadrul Serviciului Hidrometeorologic de Stat, conform anexei.

2. Persoanele fizice care care sunt interesate de ocuparea functiei vacante
din cadrul Serviciului Hidroeteorologic de Stat, trebuie sa respecte toate etapele
de angajare, conform procedurii.

3. Candidatii la functiile vacante:

a) vor intruni toate cerintele inaintate de citre angajator (Serviciul
Hidrometeorologic de Stat);

b) se vor prezenta personal la sediul Serviciului pentru participarea la
convorbire in termenii stabiliti;

¢) vor depune personal cererea de angajare conform cerintelor;

d) vor prezenta intregul set de acte ‘necesare pentru perfectarea
dosarului.

4. Sefii centrelor sunt direct responsabili de selectarea si recrutarea
personalului in functiile vacante sau temporar absente si informarea candidatilor
despre obligativitatea respectarii cerintelor punctului 2 al prezentului ordin.



5. Serviciul management documente, planificare si monitorizare al Directiei
management institutional (dna Aneta Iesanu) va aduce la cunostinti
conducdtorilor subdiviziunilor Serviciului Hidrometeorologic de Stat, continutul
prezentului ordin si prevederile acestuia, contra semnitura.

6. Controlul asupra executarii prezentului ordin se atribuie Centrului
administrativ(dna Cristina Movileanu).

Director adjunct interimar Q/% Mihail GRIGORAS



Calculul de distribuire:

1. Serviciul management documente, planificare si monitorizare -lex.;(original)
2. Centrul administrativ -lex.;(prin e-mail)
3. Centrul meteorologic -lex.;(prin e-mail)
4. Centrul hidrologic -lex.;(prin e-mail)
5. Centrul suport logistic -lex.;(prin e-mail)
6. Serviciul management resurse umane si juridic -lex.;(prin e-mail)
Total -6 ex.

Coordonat :
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Executor
Natalia Ghies



Anexa
la Ordinul directorului adjunct
interimar al Serviciului
Hidrometeorologic de Stat
nri93 din 14 septermbue 2020

PROCEDURA OPERATIONALA

privind angajarea personalului in cadrul

Serviciului Hidrometeorologic de Stat

Chisiniu 2020
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Cuvinte cheie:

Angajator — persoand juridicd (unitate) sau persoand fizica care angajeazd
salariati in bazd de contract individual de muncd incheiat conform prevederilor
Codului Muncii.

Salariat — persoand fizicd care presteazd o muncd conform unei anumite
specialitti, calificdri sau intr-o anumitd functie, in schimbul unui salariu, in baza
contractului individual de munca;

Contractul individual de munca este intelegerea dintre salariat s1 angajator,
prin care salariatul se obligd si presteze o muncd intr-o anumitd specialitate,
calificare sau functie, sa respecte regulamentul intern al unitatii, iar angajatorul se
obliga sd-i asigure conditiile de munca si sa achite la timp si integral salariul.

Fisa de post - document prin care se stabilesc obligatiunile si sarcinile pe care
trebuie si le execute salariatul detindnd o anumita functie.

Cerere de angajare - document in baza caruia se solicitd conducerii SHS
aprobarea angajarii intr-o func{ie vacanta sau temporar vacantd prin care se stabileste
functia, data intrarii in functie, subdiviziunea.

Dosar personal - dosar ce cuprinde documentele necesare in vederea incheierii
contractului individual de munci si emiterii ordinului de angajare.

Dispozitii generale:

Prezenta proceduri stabileste activitdtile ce trebuie efectuate si regulile ce
trebuie respectate la angajarea personalului, la intocmirea dosarelor personale,
prezentarea actelor necesare la angajare, atat pentru persoanele care urmeazd sa se
angajeze in sediul central al Serviciului Hidrometeorologic de Stat (in continuare
SHS) cat si pentru persoanele care urmeazd si se angajeze in cadrul retelei
hidrometeorologice a SHS amplasate pe teritoriul R. Moldova. Procedura se pune in
aplicare in cadrul Serviciului management resurse umane si juridic.

In cadrul SHS posturile vacante sau temporar vacante prevazute in statele de
personal se ocupi prin participarea la convorbire a potentialilor candidati cu sefii de
Centre in care vor fi angajati, precum si cu conducerea SHS.

Un post devine vacant prin incetarea contractului individual de munca al
salariatului care l-a ocupat anterior sau in caz de reorganizare a institutiei si creare de
posturi noi.

Capitolul |
1.1 Anuntarca functiei vacante:
fn momentul in care in cadrul Serviciului se identificd un post vacant, Serviciul
management resurse umane si juridic plaseazd informatia cu privire la
disponibilitatea functiei, precum si cerintele catre candidat pe site-ul oficial al SHS
cit si la Agentia pentru Ocuparea Fortei de Muncd, prin completarea si expedierea



formularelor privind locurile de munci vacante in institutie, unde sunt indicate datele
de identificare si de contact ale SHS, datele privind locurile de muncéd vacante,
conditiile minime de ocupare solicitate. Totodatd, ofertele pot fi plasate si pe alte
site-uri specializate din tara.

1.2 Selectarea candidatilor:

Toate persoanele fizice care sunt interesate de ocuparea functiei vacante din cadrul
Serviciului trebuie si ia legitura cu persoana responsabild din cadrul Serviciului
management resurse umane si juridic indicata in contactele anuntului si expediaza
CV — ul, acte ce confirma intrunirea cerintelor inaintate de catre angajator si datele de
contact.

Dupi stabilirea nominald a comisiei de angajare, membrii acesteia examineaza
toate dosarele depuse si selecteazi candidatii pentru prezentare la interviul de
angajare. In cazul selectirii, acestia sunt contactati telefonic si prin e-mail de catre
specialistul resurselor umane pentru anuntarea datei si orei desfasurérii convorbirii.
Comisia de selectare a candidatului este alcituitd din reprezentantul Serviciului
reurse umane, seful centrului si seful directiei din care face parte functia vacanta.

In ziua desfasurdrii convorbirii, candidatul se prezinta la sediul institutiei la ora
stabilitd (fird intirziere), pentru a se prezenta si pentru a face cunostinté cu conditiile
de munci si cu obligatiunile mai in detaliu ale functiei. Membrii comisiei prezintd
obligatiunile de functie, mirimea salariului, conditiile de muncd, durata timpului de
munci si alte aspecte ale angajarii.

Dupi interviu, comisia se reuneste pentru a decide dacd candidatul intruneste
conditiile specificate de angajare. In cazul cind candidatul este acceptat, acestuia i se
stabileste un interviu cu conducerea Serviciului.
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* Toate persoanele care se angajeaza in cadrul SHS se prezinta obligatoriu

la sediul institutiei.

2.1 Perfectarea actelor de angajare
Dupi interviu, dacd persoana a fost acceptatd pentru angajare, aceasta completeaza
o cerere de angajare pe numele directorului institutiei, o semneaza la seful centrului,
directiei, sectiei, serviciului si o prezintd la Serviciul management documente,
planificare si monitorizare (cancelarie) pentru a o transmite conducerii pentru avizare.
Persoanele care soliciti si fie angajate la posturile si statiile meteorologice si
hidrologice amplasate pe teritoriul R. Moldova se prezintd la sediul central al
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Serviciului cu cererea de angajare scrisi si semnatdi de catre seful statiel
meteorologice/hidrologice din teritoriul, cu avizul pozitiv al sefului statiei.

Cererea de angajare in formad scrisi trebuie sd contind numele, prenumele
angajatului, functia la care urmeazi sa fie angajat, data de cind se planificd inceperea
activitatii, cit si datele de contact.

Dupa aplicarea avizului pozitiv al Directorului Serviciului, cererea este transmisa
citre Serviciul management resurse umane si juridic. In temeiul avizului pozitiv si
semndturii sefului de Statie, Centru, precum si avizului pozitiv al Directorului SHS
pe cererea de angajare scrisd de citre angajat specialistul resurse umane emite
proiectul contractului individual de munca si proiectul ordinului de angajare.

Ordinul de angajare se aduce la cunostintd angajatului timp de 3 zile de catre
Serviciul resurse umane. Copia ordinului de angajare este transmisad cétre Directia
management economico-financiar pentru perfectarea actelor salariale.

La incheierea contractului individual de munci, persoana care se angajeazd
prezintd angajatorului urmatoarele documente:

Buletinul de identidate (copia);

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

Adeverinta medicald - apt de munca;

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

CV- ul candidatului;

2 fotografii recente %a.

La angajare, salariatul face cunostintd cu prevederile Regulamentului Intern al
Serviciului contra semnatura.

Angajatului i se oferd spre completare

Fisa personald

2.2 Semnarea fisei de post:

Un factor deosebit de important la angajare o are fisa postului. Candidatului i
se inmineazi fisa postului spre luare de cunostinta si semnare in doua exemplare. Pe
ambele exemplare angajatul inscrie numele si prenumele data si aplicd semnatura, ce
confirmi luarea de cunostintd cu obligatiunile si cerintele pe care trebuie s le
execute detinind o anumita functie. Un exemplar este pastrat in cadrul Serviciului
management resurse umane si juridic, deoarece acesta este parte integrantd din
dosarul personal al salariatului, iar al doilea exemplar este inminat angajatului.

2.3 Incheierea contractului individual de munca:
Pirtile contractului individual de munca sint salariatul si angajatorul.
Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul are obligatia

de a informa angajatul despre conditiile de activitate in functia propusd, clauzele



esentiale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract. Toate angajdrile in cadrul
Serviciului se efectuiazi cu perioada de proba conform Codului Muncii. Informatia in
cauzi va face obiectul unui proiect de contract individual de munca.

Continutul contractului individual de muncd este determinat prin acordul
partilor, tinindu-se cont de prevederile legislatiei in vigoare, si include:

a) numele si prenumele salariatului;

b) datele de identificare ale angajatorului;

c¢) durata contractului;

d) data de la care contractul urmeaza si-si produci efectele;

dl) specialitatea, profesia, calificarea, functia;

e) atributiile functiei;

f) riscurile specifice functiei;

g) drepturile si obligatiile salariatului;

h) drepturile si obligatiile angajatorului;

i) conditiile de retribuire a muncii, inclusiv salariul functiei sau cel tarifar,
suplimentele, premiile si ajutoarele materiale (in cazul in care acestea fac parte din
sistemul de salarizare al unitatii), precum si periodicitatea achitarii platilor;

k) locul de munca;

1) regimul de munca si de odihna, inclusiv durata zilei si a siptiminii de munca
a salariatului;

m) perioada de proba, dupa caz;

n) durata concediului de odihna anual si conditiile de acordare a acestuia;

p) conditiile de asigurare sociala;

r) conditiile de asigurare medicala;

Contractul individual de munca se incheie, de reguld, pe duratd nedeterminata.
Contractul individual de munca poate fi incheiat si pe o duratd determinatd, ce nu
depaseste 5 ani. Temeiul legal al incheierii contractului individual de munca pe
durata determinata se indica in contract.

Daca in contractul individual de munca nu este stipulata durata acestuia, contractul se
considera Incheiat pe o durata nedeterminata.

Contractul individual de muncd se intocmeste in doud exemplare si se
semneazd de catre parti. in cazul SHS, angajatorul este autoritate publica, deaceia pe
contractul individual de muncd se aplicd stampila Serviciului. Un exemplar al
contractului individual de munca se inmineaza salariatului, iar celdlalt se pastreaza la
angajator.

Contractul individual de munca isi produce efectele din ziua semnérii, dacd contractul
nu prevede altfel.



2.4 Angajarea temporard a personalului
Angajarea temporari a personalului pe perioada concediului de odihnd anual,
concediului medical, concediului neplatit a salariatului de baza:

Actualmente, Serviciul Hidrometeorologic de Stat dispune de o retea de statii si
posturi hidrometeorologice pentru efectuarea observatiilor sistematice si zilnice
asupra fenomenelor meteorologice, hidrologice si agrometeorologice. In acest sens in
cadrul retelei de observatii hidrometeorologice isi desfisoara activitatea zilnic un
numdr mai mare de personal decit in sediul central al SHS.

Astfel, deoarece activitatea statiilor este neintrerupta, in cazul cind salariatii
statiilor g1 posturilor hidrometeorologice beneficiazi de concediu de odihnd anual,
medical, concediu neplatit, pe perioada acestor concedii sint angajati temporar, pe
perioadd determinatd, alte persoane pentru efectuarea =zilnici a observatiilor
hidrologice si meteorologice. Se incheie cu aceste persoane contracte individuale de
muncd pe perioada determinat, conform Codului Muncii.

La angajarea acestor persoane se respectd aceleasi etape descrise in procedura,
cu exceptia desfasurarii convorbirii in prezenta comisiei de angajare. Persoana care
va fi angajatd temporar pe perioada concediului salariatului de bazi se va prezenta la
sediul central al institutiei cu cererea de angajare scrisa si semnatd de catre seful
statiei si cu avizul pozitiv al sefului statiei pentru convorbirea cu seful centrului, cu
Directorul Serviciului si pentru perfectarea si semnarea actelor la angajare si anume a
contractului individual de munci, a ordinului de angajare, a figei postului.

In temeiul semniturii si avizului pozitiv al sefului statiei, centrului si avizului
pozitiv al Directorului SHS pe cererea de angajare a persoanei, specialistul
Serviciului resurse umane elaboreaza proiectul contractului individual de munca si a
ordinului de angajare.

2.5 Instruirea salariatului

Potrivit prevederilor Codului Muncii, conducerea trebuie sd ia masurile necesare
pentru protejarea securitdtii si s@natatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru
asigurarea resurselor materiale si umane alocate pentru efectuarea activitdtilor de
prevenire si protectie in institutie. Anterior inceperii efective a activitétii, angajatul
este instruit in acest domeniu.
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¢ Este interzisid inceperea activitatii fara instruirea salariatului in domeniul
Securitatii si sinatatii in munca.




Instruirea introductiv generald se realizeazd de cdtre specialistul privind
Securitatea si sinitatea in munci (SSM), avand ca scop informarea despre activitatile
specifice, riscurile ce pot aparea pe parcursul desfasurarii activitatii dar si masurile si
actiunile de prevenire si protectie. Cunostintele obsinute vor fi evaluate oral, iar
rezultatul se va consemna in Fisa Individuala de Instruire care se va pdstra la
persoana responsabild in domeniu SSM.

Instruirea la locul de munca se efectueazd dupa instruirea introductiv generald,
avand ca scop prezentarea riscurilor, masurilor si activitatilor de prevenire si
protectie. Aceasta se realizeaza de catre conducétorul locului de munca.



