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Presedintele Consiliului Camerei Notariale

Lilia CHIRTOACA

REGULAMENT
cu privire la stabilirea conditiilor de organizare si a modului de desfasurare a
concursului de ocupare a functiilor vacante din cadrul Camerei Notariale

I. Dispozitii generale

1.1. Regulamentul cu privire la stabilirea conditiilor de organizare si a modului de
desfasurare a concursului, pentru ocuparea functiilor vacante in cadrul Camerei Notariale (in
continuare — Regulament) este elaborat in vederea reglementarii procedurii de organizare si
desfasurare a concursului pentru angajarea Secretarului general al Camerei Notariale si a
personalului angajat in aparatul administrativ si de specialitate a Camerei Notariale (in
continuare — Camera) .

1.2. Concursul se efectueaza in scopul atragerii candidatilor la ocuparea functiei
vacante si selectarii din randul acestora a celui mai potrivit candidat.

1.3. Concursul este organizat si desfasurat de catre Comisia de concurs in componenta
prevazuta de prezentul regulament.

1.4. Dreptul de a participa la concurs il are persoana care indeplineste urmatoarele
conditii:

a) detine cetdtenia Republicii Moldova si domiciliul in Republica Moldova;

b) cunoaste limba romana (scris si vorbit);

¢) nu a fost declarata incapabild si in privinta acesteia nu a fost instituitd vreo masurd
de ocrotire judiciara;

d) are o reputatie ireprosabila;

¢) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaza:

f) are studii superioare in domeniul functiei pentru care candideaza;

g) are o vechime in munca de cel puin 3 ani in domeniul functiei vacante, cu exceptia

functiei de specialist;

h) in ultimii 5 ani nu i-a incetat contractul individual de muncd pentru motive

disciplinare;

f) nu are antecedente penale.

1.5. Conditiile de angajare previzute in pet. 1.4. al prezentului Regulament, nu se aplica
la angajarea personalului tehnic.

1.6. Concursul se organizeaza si se desfisoard in baza urmatoarelor principii:

competitie deschisi — informarea populatici privind functiile vacante, asigurarea
posibilitatii de participare libera la concurs, pentru ca orice cetd{ean sd-gi poata realiza dreptul
la ocuparea unei functii;



c-'ompeten[d §1 merit profesional — selectarea celor mai competente persoane in baza
unor criterii clar definite §i a unei proceduri unice de evaluare;

egalitatea accesului la functia vacantd — asigurarea accesului la functia vacanta a
oricarei persoane care indeplineste conditiile stabilite de lege, fara discriminare pe motive de
sex, virstd, rasa, etnie, religie, optiune politici etc.;

transparenfa — prezentarea informatiilor referitoare la modul de organizare si
desfagurare a concursului tuturor persoanelor interesate.

II. Comisia de concurs

2.1. Comisia de concurs pentru selectarea Secretarului general al Camerei Notariale
este Consiliului Camerei Notariale. Sedintele comisiei de concurs pentru selectarea
secretarului general sunt deliberative, daca la ele participa cel putin 5 membri ai comisiei.

2.2. Comisia de concurs pentru selectarea angajatilor Camerei Notariale este formati
de cétre Secretarul general si va fi constituitd din 5 membri dintre care: Secretarul General. 3
membri ai Camerei Notariale delegati de Consiliu, dintre care un membru al Consiliului
Camerei Notariale i un angajat al Camerei Notariale desemnat de Secretarul general. Sedinta
Comisiei de concurs pentru selectarea angajatilor Camerei Notariale este deliberativi daci la
¢a participd cel putin 4 membri ai comisiei.

2.3. Personalul tehnic este angajat nemijlocit de catre Secretarul General.

2.4. Comisia de concurs alege din randul membrilor sidi presedintele comisiei.
Secretariatul Comisiei de concurs se asigurd de un angajat al Camerei Notariale desemnat de
Secretarul general.

2.5. Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) realizeaza interviului conform planului convenit;

b) apreciaza rezultatele obtinute de fiecare candidat;

¢) aproba lista candidatilor care au promovat concursul, cu specificarea rezultatelor
finale.

d) stabileste castigatorul concursului.

2.6. Presedintele comisiei de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) conduce procesul de desfasurare a concursului in conformitate cu prezentul
Regulament;

b) prezideaza sedintele comisiei de concurs.

2.7. Secretarul comisiei de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) perfecteaza procesele-verbale si proiectul deciziilor privind activitatea comisiei,
precum si alte acte necesare comisiei;

b) indeplineste alte atributii pentru asigurarea bunei desfasurari a concursului.

I11. Conditiile de organizare a concursului
3.1. Anuntul privind ocuparea functiilor vacante si informatiile privind conditiile de
desfasurare a concursului se publica cu cel putin 10 zile calendaristice inainte de data desfasurarii
concursului pe pagina web oficiald a Camerei Notariale si pe site-urile specializate de cdutare a
locurilor de munca, precum si in alte surse de informare in masa.
3.2. Anuntul privind ocuparea functiilor vacante va contine date despre denumirea
functiei/functiilor scoase la concurs, conditiile de desfasurare a concursului si sursa de

obtinere a informatiilor suplimentare.
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3.3. Informatia, privind conditiile de desfasurare a concursului, va confine in mod
obligatoriu:

a) denumirea si sediul Camerei:

b) denumirea functiei vacante;

¢) scopul si sarcinile de baza ale functiei, conform fisei postului;

d) conditiile de participare la concurs:

¢) documentele ce urmeazi a fi prezentate:

f) data-limita de depunere a dosarului de participare;

g) modalitatea de depunere a documentelor:

h) numarul de telefon, adresa electronica/postala;

1) persoana responsabila de oferirea informatiilor suplimentare si de primirea
documentelor.

3.4. Candidatii, in termenul indicat in informatia privind conditiile de desfasurare a
concursului, depun personal/prin postd/e-mail, dosarul de concurs, care va contine:

a) formularul de participare (conform modelului anexat la prezentul Regulament):

b) copia buletinului de identitate;

¢) copiile diplomelor de studii;

d) copiile certificatelor de absolvire a cursurilor de perfectionare profesionali si/sau de
specializare;

¢) documentele ce atesta experienta profesionali (copia carnetului de muncai, certificate
privind activitatea profesionald desfisurata dupa data de 1 ianuarie 2019), scrisoarea de
motivare si, optional scrisoarea de recomandare;

f) cazierul judiciar (cazierul judiciar poate fi inlocuit cu declaratia pe proprie
raspundere);

g) acordul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal;

h) alte acte stabilite de Comisia de concurs, dupa caz.

3.5. Formularul de participare si declaratiile personale se prezinta in original, semnate
si datate de candidat. Copiile documentelor anexate vor fi legalizate de notar sau se vor
prezenta impreuna cu documentele originale pentru a confirma veridicitatea lor.

3.6. In cazul in care dosarul de concurs se depune prin posta sau e-mail, prevederile
pet.3.5. se aplica la data desfasurarii interviului, sub sanctiunea respingerii dosarului de
concurs.

I'V. Conditiile de desfasurare a concursului

4.1. Concursul se sustine in fata Comisiei de concurs corespunzitoare.

4.2. Concursul pentru ocuparea functiilor vacante, din cadrul Camerei Notariale, consti
din 2 etape succesive, dupa cum urmeaza:

a) selectia dosarelor de participare,

b) interviul.

4.3. Proba selectiei dosarelor de participare presupune examinarea dosarelor de
participare depuse, in sensul corespunderii candidatului conditiilor de participare si a
continutului dosarului cu conditiile de depunere, inclusiv sub aspectul formei si termenelor de

prezentare stabilite.
4.4. Pana in ultima zi prevazuta pentru selectia dosarelor, Secretarul General poate

solicita candidatilor informatii sau alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.
4.5. Presedintele Comisiei de concurs / Secretarul general stabileste data, ora, locul
desfagurarii interviului si asigura plasarea informatiei date pe pagina web a Camerei, precum



si informeazé prin intermediul postei electronice candidatii care au sustinut prima probd.
Concomitent, candidatii sunt anuntati personal despre data, ora, locul desfasuririi interviului
prin e-mail/elefon.

4.6. Se pot prezenta la proba interviului doar candidatii care au fost admisi la proba
selectiei dosarelor.

4.7. In cadrul probei interviului urmeaza a fi apreciati doar candidatii ce au sustinut
proba selectiei dosarelor si s-au prezentat la data si ora stabilitd pentru interviu.

4.8.In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile, experienta si motivatia
candidatilor.

4.9. Interviul se realizeaza conform planului de interviu stabilit de Comisia de concurs,
in ziua desfasurarii probei, pe baza criteriilor de evaluare.

4.10. Criteriile de evaluare pentru stabilirea planului de interviu sunt:

a) abilitdtile de comunicare;

b) capacitatea de analiza si sintezi;

¢) abilitatile impuse de functie;

d) motivatia candidatului;

¢) comportamentul in situatiile de criza.

4.11. Candidatilor urmeaza a fi adresate intrebari de baza specifice functiei vacante,
pentru care se organizeaza concursul.

4.12. Intrebarile de baza servesc pentru obtinerea informatiei cu privire la:

a) calitatile profesionale si personale aferente functiei;
b) factorii care motiveaza si demotiveaza candidatul;
¢) comportamentul in diferite situatii, inclusiv in situatii de criza etc.

4.13. In cadrul interviului, membrii comisiei de concurs adreseaza aceleasi intrebari de
baza fiecarui candidat, la ocuparea aceleiasi functii vacante. Se va asigura ca nici un candidat
sd nu auda intrebarile adresate predecesorilor sii.

4.14. Membrii Comisiei de concurs pot adresa intrebari suplimentare si de concretizare
pentru evaluarea de ansamblu a candidatului. Nu pot fi adresate intrebari referitoare la
optiunea politica a candidatului, religie, etnie, stare materiala, origine sociala sau alte intrebari
care pot fi considerate discriminatorii.

4.15. In cazul in care candidatul a aplicat la mai multe functii vacante, acesta urmeaza
a fi evaluat in mod distinct pentru fiecare functie.

4.16. Aprecierea raspunsurilor la interviu se face prin sistemul de puncte de la 1 la 10.

4.17. Fiecare membru al comisiei de concurs va evalua individual candidatul, prin
acordarea de punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevazute in Tabelul de inregistrare a
rezultatelor interviului la functiile din cadrul Camerei Notariale”, cu calcularea mediei
aritmetice pentru fiecare candidat.

4.18. Media aritmetica atribuita de fiecare membru al comisiei de concurs se inscrie
in "Tabelul generalizat de inregistrare a rezultatelor interviului la functiile din cadrul Camerei
Notariale™.

4.19. Media aritmetica calculata in baza mediilor atribuite de fiecare membru atribuita
de fiecare membru al comisie de concurs se considera nota finala pentru interviu.

4.20. Se considera, ca a promovat concursul candidatul care a acumulat cel putin 7
(sapte) puncte. Candidatii, care au obtinut la interviu nota finala mai jos de 7 sunt exclusi din
concurs.

4.21. Comisia de concurs intocmeste lista candidatilor care au promovat concursul, In
functie de nota finala obtinuta, in ordine descrescatoare prin completarea “Listei candidatilor



care au sustinut interviul pentru ocuparea functiilor din cadrul Camerei Notariale™.

4.22. Se considera invingitor al concursului, candidatul care a obtinut cea mai mare
notd finald, dar nu mai putin de 7 puncte. In cazul in care acelasi candidat a obtinut media
maxima la mai multe functii vacante, alegerea functiei revine candidatului.

4.23. In cazul obtinerii unor note finale egale, comisia de concurs departajeazi
candidatii conform gradului de corespundere conditiilor de participare la concurs, in baza
documentelor din dosarul de concurs.

4.24. Dacd nici un candidat nu a obtinut punctajul minim necesar pentru ocuparea
functiei vacante, concursul se petrece repetat conform procedurii stabilite de prezentul
Regulament.

4.25. Lucrarile Comisiei de concurs se consemneazi intr-un proces verbal, semnat de
toti membrii comisiei de concurs. Rezultatele concursului se consemneazi in deciziile
Comisiei de concurs, semnate de presedintele Comisiei de concurs si contrasemnate de
secretarul comisiei.

4.26. Rezultatele concursului urmeazi a fi anuntate prin plasarea pe pagina web a
Camerei Notariale. Concomitent, candidatii sunt anuntati personal despre rezultatele
concursului prin e-mail/telefon.

4.27. In cazul neprezentarii, din motive neintemeiate, a candidatului invingator al
concursului, timp de 5 zile lucratoare de la data la care a fost declarat invingitor, in vederea
incheierii contractului individual de munca sau a refuzului in scris de a fi numit in functie.
Secretarul general va anunta concursul repetat.

4.28. Presedintele comisiei de concurs / Secretarul general prelungeste termenul
concursului, prin stabilirea unei alte date-limitd de depunere a dosarelor, in cazul in care:

a) a fost depus un singur dosar de participare,

b) nu au fost depuse dosare in termenul-limiti stabilit.

¢) dosarele de participare depuse nu corespund cerintelor stabilite de pet. 3.4 / candidatii
nu intrunesc conditiile prevazute de pet. 1.4.”.

4.29. In cazul prelungirii concursului, se va respecta procedura de organizare previzuti
de prezentul regulament. Candidatii unici care au sustinut proba selectiei dosarelor, vor
participa in cadrul concursului prelungit, in mod automat. Daca dupa prelungirea concursului,
in urma examindrii dosarelor la concurs a fost admis un singur candidat, concursul se
desfdsoara conform procedurii stabilite de prezentul Regulament.

4.30. Contractul individual de munca cu candidatul declarat invingator al concursului
se incheie de catre Secretarul general.

V. Conditiile de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei
vacante de Secretar general al Camerei Notariale

5.1. In functia de Secretar general al Camerei Notariale poate fi angajata persoana care
are studii superioare in management, economie sau drept si 0 vechime in munca de cel putin
5 ani.

5.2. Secretarul general al Camerei Notariale este angajat de catre Consiliul Camerei
Notariale pe un termen de 5 ani.

5.3. Secretarul general este angajat in baza concursului desfasurat conform regulilor
stabilite in capitolul III si IV al prezentului regulament, cu exceptia clauzelor speciale
prevazute in prezentul capitol.
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5.4. Etapa selectiei dosarelor pentru ocuparea functiei vacante de Secretar General se
realizeaza de Comisia de concurs. T

5.5. Comisia de concurs stabileste data, ora, locul desfasurarii interviului si asigura
plasarea informatiei date pe pagina web a Camerei Notariale, precum si informeaza prin
intermediul postei electronice candidatii care au sustinut prima proba. Concomitent, candidatii
sunt anuntati personal despre data, ora, locul desfasurarii interviului prin e-mail/telefon.

5.5. Intrebarile puse in cadrul probei interviul se vor referi si la stilul de conducere,
motivarea subalternilor, lucrul in echipa, iar planul de interviu include si criterii de evaluare
referitoare la:

a) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;
b) exercitarea controlului decizional;
C) capacitatea manageriala.

5.6. In cazul obtinerii unor note finale egale, la ocuparea functiei de Secretar general,
invingatorul concursului se va stabili in urma unui interviu suplimentar.

5.7. Contractul individual de munca cu candidatul declarat invingator al concursului se
incheie de citre Presedintele Consiliului Camerei Notariale.

5.8. In termen de 60 zile pana la expirarea termenului contractului individual de munci
sau in ziua imediat urmatoare expirarii termenului de retragere a cererii de demisie a
Secretarului general, Consiliul Camerei Notariale anuntd concurs pentru ocuparea functiei
vacante.

5.9. Chestiunile realizate de Secretarul general privind organizarea si desfisurarea
concursului indicate in capitolul III si IV, urmeazi a fi indeplinite de secretarul Comisiei de
concurs.

VI. Dispozitii finale

6.1. Prevederile prezentului regulament intrd in vigoare din data aprobarii acestora de

catre Consiliul Camerei Notariale si nu afecteaza valabilitatea concursurilor organizate
conform regulilor anterioare.
6.2. Cheltuielile pentru organizarea si desfagurarea concursului (publicarea anuntului,

a informatiei privind conditiile de desfasurare a concursului, multiplicarea formularelor de
participare, serviciile postale etc.) sunt suportate de Camera Notariala.
6.3. Candidatii care nu sunt de acord cu rezultatele concursului sau cu modul de
organizare, desfasurare a acestuia pot lua cunostintd cu procesul-verbal si/sau deciziile
Comisiei de concurs, ce vor fi puse la dispozitie in termen de 10 zile calendaristice din data
depunerii unei cereri in acest sens.




Anexa 1
la Regulamentul cu privire la stabilirea conditiilor de
organizare si a modului de desfisurare a concursului
de ocupare a functiilor vacante din cadrul Camerei
Notariale

Formular

de participare la concursul pentru ocuparea
functiei in cadrul Camerei Notariale
CAMERA NOTARIALA
Functia solicitata
L Date generale
Nume Prenume
Data nasterii Domiciliu
Cetatenia
(inclusiv a
altor state)
Telefon serv. — E-mail
domic. — Adresa
mobil — postali
I. Educatie
Studii de baza:
Nr. Perioada Institutia, localizarea, | Specialitatea obtinuta.
crt, facultatea Diploma/certificat
Studii postuniversitare/universitare (ciclul II):
Nr. Perioada Institutia, adresa, facultatea Specialitatea, titlul
crt. obtinut.
Diploma/certificat
Cursuri de perfectionare/specializare in ultimii 4 ani:
Nr. | Perioada Institutia, adresa Denumirea cursului Diplomé/certificat

crt.

Titluri stiintifice




Lucrari stiintifice,

brevete de inventie,

publicatii etc.

I1. Experienta de munci
Vechimea in munca
Vechimea in domeniul aferent functiei
solicitate
Experienta de munci aferenta functiei solicitate (incepind cu cea recenti)
Perioada Organizatia, adresa. Postul Atributiile si responsabilititile de baza
detinut
Perioada Organizatia, adresa. Postul Atributiile si responsabilititile de baza
detinut
Perioada Organizatia, adresa. Postul Atributiile si responsabilitatile de baza
detinut
I11. Calitati profesionale (autoevaluare)
Nivel de dezvoltare si
Calitati manifestare
inalt mediu
IV. Calitati personale (autoevaluare)
Nivel de dezvoltare si
Calitati manifestare
inalt mediu




V. Nivel de cunoastere a limbilor

Denumirea limbii Calificativ de cunoastere
cunostinte de bine foarte bine
baza
VI. Abilitagi de operare pe calculator
Programe Nivel de utilizare
VII. Relatii de rudenie

Relatii de rudenie in
sistemul notarial/in
cadrul Camerei

Notariale
VIII. Recomandiri
Nr. Nume, prenume Organizatia, postul Tel., e-mail
detinut
1.
2,
3.

Declar, pe propria rdspundere, cd datele inscrise in acest formular sint veridice. Accept dreptul
Camerei de a verifica datele din formular si din documentele prezentate.

Data completarii

Sormularului Semndtura



Anexa 2
Modelului declaratiei
privind prelucrarea datelor cu caracter personal

De la:
dom:
tel.
ACORD
privind prelucrarea datelor cu caracter personal
Prin  prezenta, = subsemnata/ul . an
IDNP , domiciliata in  mun.Chisinau,
identificata prin buletinul de identitate seria eliberat la , candidat

la functia vacanta de

b

prin acest acord imi exprim expres consimtdmantul in vederea prelucrdrii datelor mele cu caracter
personal, care sunt oferite de mine, in legéturd cu participarea la concursul pentru ocuparea functiilor
vacante din cadrul Camerei Notariale din Republica Moldova, precum si la colectarea si prelucrarea datelor
mele pe durata raporturilor de munca si la asigurarea limitrii accesului persoanelor neautorizate la spatiile
si actele ce contin datele cu caracter personal.

Confirm ca mi s-au adus la cunostinta drepturile mele prevdzute in art.12-18 din Legea privind
protectia datelor cu caracter personal (dreptul de a fi informat, dreptul de acces, de interventie, de opozitie,
precum si de a ma adresa in instanta de judecata, in contextul prelucrarii efectuate asupra datelor cu caracter
personal ce ma vizeaza).

Am luat cunostintd de faptul ca datele cu caracter personal vor fi prelucrate cu respectarea
regimului de securitate si confidentialitate, in conformitate cu prevederile Legii privind protectia datelor cu
caracter personal si Hotéririi Guvernului nr. 1123 din 14 decembrie 2010 ,,Privind aprobarea Cerintelor fata
de asigurarea securitatii datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemelor
informationale de date cu caracter personal”.

Prezentul acord intra in vigoare de la data semnarii acestuia si va fi valabil pini la depunerea in
scris a unei solicitari de retragere a consimtamantului pentru colectarea, verificarea si prelucrarea datelor cu
caracter personal in scopul prevazut in acord.

Numele, prenumele Semnitura:

Data:

Prezentul acord a fost intocmit in  douda exemplare, cite unul  pentru
fiecare Parte.

Am primit un exemplar Semnatura:




Anexa 3

Modelul declaratiei pe proprie riaspundere
privind lipsa antecedentelor penale

De la:

dom:
tel.

DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE

Subsemnatul/a domiciliat/a
in in calitate de candidat
pentru functia vacantid de in cadrul declar pe propria

raspundere, cunoscind prevederile art. 352' din Codul Penal al Republicii Moldova, ¢i nu am
antecedente penale, nu sunt si nu am fost urmarit sau condamnat de fapte prevazute de legea penala.

(data) (semnatura)




