Institutia Medico —Sanitara Publici

Institutul Mamei si Copilului

ORDIN
Nt &f-19// din Z 4. 2017

”Cu privire la aprobarea Metodologiei

de evaluare a candidatilor pentru ocuparea
functiilor de sef Departament, sef de subdiviziune
al IMSP Institutul Mamei si Copilului”

in IMSP Institutul Mamei si Copilului Regulamentului privind selectarea pe
bazd de concurs a sefilor de Departartamente, sefior de subdiviziuni in IMSP
[nstitutul Mamei si Copilului, aprobat prin ordinul nr. 01-19/90 din 18.05.2017, in
temeiul art. 10 din Codul Muncii al Republicii Moldova, p.48 din Regulamentul
IMSP Institutul Mamei si Copilului, aprobat prin ordinul Ministerului Sanatatii nr.
1077 din 30.12.2016,

ORDON:

1. Se aproba Metodologia de evaluare a candidatilor pentru ocuparea functiei
de sef de Departament, sef de subdiviziune al IMSP Institutul Mamei si
Copilului. (Anexa)

)

- Serviciul relatii cu publicul, protocol si relatii internationale va asigura
plasarea pe pagina web a institutiei a ordinului in cauza si metodologiei
aprobate.

(OS]

. Prezentul Ordin intra in vigoare la data semnirii.

4. Controlul executarii ordinului dat mi-1 asum.

Director Sergiu Gladun
/c %/y//

——

ex: N. Cojan
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METODOLOGIA
de evaluare a candidatilor pentru ocuparea functiei de sef Departament
sau sef de subdiviziune
al Institutiei Medico-Sanitare Publice Institutul Mamei si Copilului

I. Notiuni generale

1. Metodologia de evaluare a candidatilor pentru ocuparea functiei de sef de
Departament sau sef de subdiviziune al Institutiei Medico-Sanitare Publice
Institutul Mamei si Copilului (in continuare - Metodologia) este elaborati in
conformitate cu prevederile ,,Regulamentului privind selectarea pe bazi de concurs
a selilor de Departamente si sefilor de subdiviziuni in IMSP Institutul Mamei si
Copilului”, aprobat prin ordinul nr.01-19/90 din 18 mai 2017.

2. Metodologia are drept scop stabilirea mecanismului de evaluare si
sclectare a candidatilor pe criterii de cunostinte si aptitudini pentru functia la care
candideaza.

3. Evaluarea candidatilor se efectueazi in strictd conformitate cu

corectitudinea i responsabilitatea persoanelor implicate in luarea deciziilor.

4. Evaluarea candidatilor include urmatoarele etape:

a) evaluarea proiectului de management al subdiviziunii(pentru care
candideaza);

b) evaluarea calitatilor personale ale candidatului.

II. Evaluarea proiectului de management
al Departamentului/subdiviziunii

5. Sustinerea de citre candidati a Proiectului de management al subdiviziunii
are drept scop evaluarea modului in care candidatul analizeazi si propune solutii
de rezolvare a temei.

6. Proiectul de management include urmatoarele compartimente:
a) problemele existente in gestionarea subiectului respectiv;
b) propuneri de solutionare a problemelor existente;
¢) cadrul normativ existent si propuneri de completare si modificare;
d)perspectivele dezvoltarii subdiviziunii (management, finante, resurse umane,
baza tehnico-materiald, calitatea serviciilor medicale).

7. Proiectul de management vizeaza doar subdiviziunea/Departamentul
vizat. Informatiile necesare pentru realizarea proiectului trebuie si fie veridice, cu
trimitere la sursa de informare si autorul ei, obtinute in mod legal.



8. La cererea candidatilor, persoanele cu functii de conducere din institutie,
pun la dispozitia candidatilor informatia necesard disponibila pentru realizarea
proiectului de management si consultatia respectiva.

9. Proiectul de management se elaboreaza individual de catre candidat intr-
un volum maxim de 8-10 pagini, tehnoredactate la calculator, cu marimea de font
14, interval interliniar 1,5.

10. Sustinerea proiectului se face in plenul Comisiei de concurs, prezentate
in formatul aplicatiei PowerPoint pe durata a maxim 15 minute, plus timpul
acordat pentru raspunsurile la intrebarile adresate de cdtre membrii Comisiei de
concurs. Fiecare membru ala Comisiei de concurs este in drept sa adreseze cite 2
intrebari in ordinea stabilitd de presedintele Comisiei. Candidatului i se acorda 2
minute pentru raspuns. Etapa de evaluare a proiectului de management si a
calitatilor personale se va finaliza in cel mult 45 minute.

11. In cadrul sustinerii proiectului de management, membrii Comisiei au
dreptul sa adreseze candidatului urmatoarele categorii de intrebari:

a) care au tangentd cu informatia proiectului de management, a capacitatilor
manageriale de conducere, a calitatilor personale.

b) cu scop de a clarifica unele fapte, evenimente sau situatii (despre experienta
de munca anterioara, experienta de conducere, despre datele plasate in dosar).

c) cu scop de a evalua raspunsurile candidatului asupra anumitor situatii sau
evenimente ipotetice (cum ar proceda in administrarea cheltuielilor sau legate de
personal, cunoasterea cadrului normativ din domeniul ocrotirii sanatatii,
raporturilor de munca, financiar, fiscal, civil, etc.)

d) intrebdri practice: cu scop de a clarifica unele aspecte prezentate de
candidat.

12. Candidatului nu i se adreseaza intrebari referitoare la opiniile sale
politice, religie, etnie, sex, stare materiald, origine sociala sau alte Intrebari care pot
care pot constitui discriminare, inclusiv pe criterii de sex.

13. In urma prezentarii proiectului de management, Comisia stabileste nota
pentru aceastd proba de evaluare prin acordarea de catre fiecare membru a cite 1-
20 puncte/proiect, iar pentru evaluarea calitatilor personale respectiv 1-10 puncte/
criteriu.

Punctajul final se calculeaza ca media aritmeticd a punctelor acordate de
fiecare membru al Comisiei. Fisa de evaluare se completezd si se semneazi
personal de cdtre fiecare membru, pina la finele sedintei de lucru si se remite
secretarului Comisiei de concurs (Modelul fisei de evaluare se anexeazia la
Metodologie).

La completarea fisei de evaluare pe parcursul prezentarii proiectului de
management, membrii Comisiei vor aprecia calititile personale ale candidatului
reesind din urmatoarele criterii:

a) aptitudini de comunicare

b) aptitudini si cunostinte manageriale
¢) ambitii profesionale

d) motivare



e) potrivire pe post
f) autocontrol
g) impresie generala

14. Dupa sustinerea in plenul Comisiei de concurs, Proiectul de management
se remite secretarului comisiei de concurs, pe suport de hirtie, pentru a fi anexat la
dosar.

I1I. Departajarea candidatilor

15. Departajarea candidatilor se efectuiaza in baza urmatoarelor criterii:
a) rezultatele proiectului de management (1-20 puncte total)
b) rezultatele evaluarii calitatilor personale (1-70 puncte total)

16. Punctajul final al fiecarui candidat este egal cu suma punctelor obtinute
la proba de concurs (evaluarea proiectului de management si evaluarea calitatilor
personale).

17. In baza punctajului final al candidatilor se intocmeste lista finala a
participantilor la concurs, in ordine descrescatoare.

18. Invingator la concurs se considera candidatul care a acumulat cel mai
mare punctaj.

19. In cazul acumularii de citre candidati a unui numdr egal de puncte,
departajarea candidatilor se face pe baza punctelor obtinute la evaluarea proiectului
de management, iar la mentinerea egalitd{ii- pe baza punctelor acumulate la
evaluarea calitatilor personale ale candidatului.

In cazul participarii la concurs numai a unui singur candidat, pentru
angajarea ulterioard, va fi necesar sa fie acumulate cel putin 13 puncte (punctaj
minim la evaluarea proiectului de management si evaluarea calitatilor personale)
de la fiecare membru a Comisiei de concurs.

In cazul neacumularii punctajului necesar, candidatul nu va fi promovat

pentru angajare la functia pentru care a depus dosarul. Ulterior va fi anuntat un nou
concurs pentru functia data.

IV. Decizia Comisiei de concurs

20. Sedinta Comisiei de concurs pentru luarea deciziei are loc indatd dupa
finisarea evaludrii proiectului de management si se considera deliberativd daci la
ea participd cel putin 2/3 din componenta sa.

Decizia Comisiei vizind rezultatele concursului se adopta prin vot deschis cu
simpla majoritate in lipsa participantilor la concurs. In caz de egalitate a voturilor
membrilor Comisiei, opinia presedintelui Comisiei este decisiva.

Decizia Comisiei de concurs este inclusa in procesul - verbal al gedintei
Comisiei de concurs, care se intocmeste in termen de 2 zile lucritoare din data
organizdrii concursulul si se semneaza de cédte toti membrii Comisiei care au fost



prezenti la sedinta. Fiecare membru al Comisiei este in drept sd anexeze la
procesul - verbal opinia separatd. Dupa semnarea procesului - verbal al Comisiei
de concurs, etapa concursului se considerd finalizata. Ulterior secretarul Comisiei
de concurs va comunica candidatilor rezultatele concursului stipulate in procesul
verbal in termen de 24 ore de la semnarea acestuia(prin posta electronica).

Extrasul din procesul - verbal al Comisiei de concurs cu privire la punctajul
acumulat de candidati si cistigitorul desemnat se va plasa pe pagina Web a
[nstitutiei si se va afisa pe avizierul institutiei de cétre subdiviziunea resurse
umane.

V. Modul depunerii contestatiilor

21. Concomitent cu aprobarea Comisiei de concurs, pentru a decide asupra
temeiniciei contestatiilor depuse, se instituie Comisia de examinare a contestdrilor.

22. Comisia de examinare a contestdrilor se instituie din presedinte si 2
membri.

23. Presedintele si membrii Comisiei de examinare a contestarilor nu pot fi
membri ai Comisiei de concurs. Componenta comisiei in cauzi este aprobata prin
ordinul Directorului.

24. Comisia de examinare a contestarilor activeaza din momentul inceperii
concursului pina la expirarea termenului de depunere si examinare a contestarilor.

25. Contestérile se depun in timpul activitatii Comisiei de contestare si nu
mai tirziu de 24 de ore de la momentul afisérii rezultatelor, expuse in extrasul din
procesul - verbal al sedintei plasate pe pagina Web a institutiei.

26. Comisia examineaza cererea de contestare a candidatului cu privire la
respingerea dosarului, rezultatul final al concursului si prezintd concluziile sale
presedintelui Comisiei de concurs.

27. Deciziile Comisiei de examinare a contestarilor sint definitive si se
comunica candidatului in termen de 2 zile lucrdtoare de la momentul Inregistrarii
cererii de contestare. In cazul in care candidatul nu este de acord cu decizia
Comisiei, ea poate fi contestatd in instanta de judecatd, conform legislatiei in
vigoare.

V1. Dispozitii finale
28. Serviciu resurse umane a institutiei va pastra in arhiva sectiei rezultatele
evaluidrii candidatilor, precum si toate documentele intocmite pentru organizarea si

desfasurarea concursului, timp de 5 ani.

29. Institutia este in drept sd anuleze §i sd anunte concurs repetat, in cazul in
care rezultatele concursului nu permit determinarea candidatilor corespunzatori.



IMSP INSTITUTUL MAMEI S1 COPILULUI

Comisia de concurs pentru suplinirea functiei vacante
de

FISA DE EVALUARE
a proiectului de management a candidatuluj
(0-20 puncte)

(numele candidatului)

| I.Prezentarea proiectului de management:

1. | Problemele prioritare in gestionarea subiectului respectiv
| (maxim 3 puncte)

2. | Propuneri de solutionare a problemelor existente

| (maxim 3 puncte)

3. .! Perspectivele dezvoltirii subdiviziunii respective
| (maxim 10 puncte)

:L Management(0-2 puncte)
| finante(0-2 puncte)

F resurse umane(0-2 puncte)

l_bc;rzar tehnico-materialci(0-2 puncte)

|| calitatea serviciilor medicale(0-2 puncte)
| IL.Rdspuns la intrebiri pe marginea proiectului de management
| (maxim 4 puncte) [ N

Punctajul total pentru proiectul de management(0-20 puncte) E

EVALUATOR

nume, prenume semnditura data

NOTA: Se completeazi de ctre fiecare membru al comisiei de concurs, pentru fiecare candidat in parte.



IMSP INSTITUTUL MAMEI SI COPILULUI

Comisia de concurs pentru suplinirea functiei vacante

de
FISA DE EVALUARE
a calitatilor personale a candidatului
(0-70 puncte)
(numele candidatului)
: _|_ Criterii Puncte
1. | Aptitudini de comunicare

| Excelente(10-9,5)
| Foarte bune(9,4-9,0)
: Acceptabile (8,9-7,0)
Minime (6,9-5,0)
[nsuficiente (4,9-1,0)

N

Aptitudini si cunostinte manageriale

Excelente, capabil sa isi asume postul fird o pregitire prealabild(10-9,5)
Foarte bune, este necesard putind pregatire(9.4-9,0)

Bune, are cunostinte elementare, dar este capabil sd invete (8,9-7,0)
Necesitd multd pregitire (6,9-5,0)

Nu are aptitudini manageriale (4,9-1,0)

7]

Ambitii profesionale

Fixeazi obiective foarte ambitioase(10-9,5)

Scopuri de nivel Tnalt(9,4-9,0)

Obiective de nivel mediu (8,9-7,0)

Obiective limitate, nu este foarte ambitios (6,9-5,0)

Se bazeazi pe altii prea des, obiective minime (4,9-1,0)

7

Motivare

Motivare excelentd, dorintd puternica de amunci(10-9,5)
Foarte interesat de post, pune multe intrebari(9,4-9,0)
Dorinta de a munci (8,9-7,0)

Putin interesat de post (6,9-5,0)

| Nu este interesat de post, impasibil (4,9-1,0)

5. | Potrivire pe post

Excelent pentru acest post(10-9,5)
Foarte bun pentru acest post (9,4-9,0)
Satisfacator pentru acest post (8,9-7,0)

| Incert pentru acest post (6,9-3,0)
Nesatisfacitor pentru acest post (4,9-1,0)

ol

Autocontrol

Are o excelentd abilitate de a se controla(10-9,5)

Sigur de sine, incredere in capacitatea de a rezolva problemele (9,4-9,0)
Autocontrol mediu (8,9-7,0)

Pare suprasolicitat, nervos (6,9-3,0)

Greoi, pare preocupat, ingrijorat (4,9-1,0)

:~4|

Impresie generali
Excelentd(10-9,5)

Foarte buni(9,4-9,0)

Buni (8,9-7,0)
Satisfacitoare (6,9-5,0)
Nesatisfacitoare (4,9-1,0)

Nota finald a evaludrii calitatilor personale ale candidatului se calculeazi ca medie aritmeticd a notelor acordate la
ficcare dintre cei 7 indicatori evaluati.

Rezultat final

EVALUATOR

nume, prenume semndtura data



Ce trebuie si contina dosarul

cerere pentru participare la concurs cu mentionarea postului
solicitat;

copia buletinului de identitate;

copiile diplomelor de studii universitare i postuniversitare;

copia carnetului de munca;

copiile atestatelor ce confirma gradul/ titlul stiintific (pentru
titulari);

copia certificatelor de formare profesionald continud, inclusiv peste
hotare(pentru titulari);

certificatul medical forma U-86;(pentru candidatii care vin din
exteriorul institutiei);

declaratia pe propria raspundere privind lipsa sanctiunilor
disciplinare in ultimul an de activitate;

cazier judiciar;

referinta sau scrisoare de recomandare de la ultimul loc de munca in

posturi identice sau similare postului aplicat (pentru candidatii care
vin din exteriorul institutiei);

CvV



