APROBAT:

Prin ordinul directorului interimar
SRL ”Orhei-gaz, dnul Gh. Munteanu
nr. 101 din 05.06.2024

Regulamentul
de angajare a personalului in cadrul SRL”Orhei — gaz ”

I. Dispozitii generale

1.1. Regulamentul de angajare a personalului in cadrul SRL Orhei-gaz ”
(in continuare — Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile Codului
muncii al Republicii Moldova (in continuare — CM RM), Legea cu privire la
antreprenoriat si Intreprinderi, Legea cu privire la societdtile pe actiuni, Statutul
SRL”Orhei — gaz ” (in continuare — Societate) si reglementeaza procedura de
angajare n Societate.

1.2. Se perfecteaza pachetul de documente necesar pentru angajare. In
conformitate cu prevederile contractului individual de munca incheiat si ordinul
directorului Societaitii, angajatul ocupa functia in subdiviziunea Societatii.

1.3. In Societate sint stabilite urmitoarele categorii de functii conform
statelor de personal:

e conducatorii Societatii;

e conducatorii filialelor,

o sefii sectiilor;

e scfii serviciilor;

e specialisti coordonatori;

e specialisti;

e muncitori(lacatusi,controlori,montatori,soferii ect.).

1.4. Se organizeazd selectarea candidatilor pentru angajare. Informatia
referitoare la functiile vacante in SRL ”Orhei—gaz ” este publicatd, dupa necesitate,
pe portalul angajat.md si plasata pe pagina web a unitatii.

1.5. Incheierea contractului individual de munca este precedatd de interviu.

1.6. Continutul contractului individual de munca este stabilit prin acordul
partilor in conformitate cu prevederile CM RM.

1.7. Prezentul Regulament nu reglementeaza angajarea Directorului SRL si
directorilor filialelor, deoarece aceste relatii sunt reglamentate de Statutul
Societatii si Regulamentul cu privire la filiale.



II. Angajarea

2.1. Angajarea se efectueaza prin incheierea contractului individual de
munca cu emiterea ordinului directorului intreprinderii, prin care salariatul se
obligd sd indeplineascd obligatille de serviciu corespunzatoare functiei, in
conformitate cu instructiunile de serviciu si respectarea regulamentului intern al
interprinderii, iar Angajatorul se obliga sa-i asigure conditii de munca, prevazute in
actele normative si legislative Tn vigoare, in contractul colectiv de munca, precum
si sd-1 achite la timp si integral salariul.

2.2. In scopul verificirii aptitudinilor profesionale ale candidatului la
incheierea contractului individual de munca, acestuia 1 se poate stabili o perioada
de proba pini la sase luni In cazul angajarii salariatilor necalificati, termenul de
incercare nu poate depasi 30 de zile calendaristice.

Salariatii angajati in baza contractului individual de muncda pe durata
determinata pot fi supusi unei perioade de proba care nu va depasi:

a) 15 zile calendaristice pentru o durata a contractului individual de munca
cuprinsa intre 3 si 6 luni;
b) 30 de zile calendaristice pentru o durata a contractului individual de munca
mai mare de 6 luni.
Pentru categoriile de salariati prevazute de art. 62 din CM RM nu se va aplica
perioada de proba.
2.3. La angajare candidatul prezinta urmatoarele acte:

e buletinul de identitate sau un alt act de identitate;

e diploma de studii, certificatul de calificare ce confirma pregdtirea speciala —
pentru profesiile care cer cunostinte sau calitati speciale;

e certificatul medical, in cazurile prevazute de legislatia in vigoare.

e alte documente dupa nesecitate.

2.4. Angajarea in Societate nu poate fi efectuatd dacd nu sunt prezentate
actele mentionate in pct. 2.3.

2.5. Postul de munca vacant sau temporar vacant poate fi ocupat de
persoana, care indeplineste conditiile generale si specifice, stabilite prin fisa
postului respectiv.

2.6. Refuzul de angajare poate fi pe motiv cd candidatul nu corespunde
calitatilor profesionale necesare pentru functia datd. Calitatile profesionale se
determina conform caracteristicilor de calificare profesionala (studii
corespunzatoare functiei, specialitatii, calificarii, nivelul de instruire, experienta de
lucru, cunoasterea unei sau mai multor limbi strdine, cunoasterea calculatorului
etc.), corespunzatoare cerintelor fisei de post necesare, pentru executarea anumitei
functii.



2.7. Procedura angajarii candidatului include urmatoarele etape: interviul,
selectarea, negocierile si perfectarea actelor.

2.7.1.In procesul selectirii candidatilor pentru ocuparea functiilor vacante
sefii subdiviziunilor structurale vizate pot inainta propuneri in forma scrisd, cu
recomandarea candidatului pentru ocuparea functiei vacante.

2.7.2. In procesul negocierilor administratia Societitii determini calitatile
profesionale ale candidatului, necesare pentru exercitarea functiei respective si:

e informeaza candidatul referitor la conditiile de munca si salarizare;

e cxplica candidatului drepturile si obligatiunile acestuia;

e aduce la cunostinta candidatului prevederile prezentului Regulament;

e informeazd candidatul despre specificul functiei (instructiunea de functie,

Regulamentul subdiviziunii, in care acesta urmeaza a fi angajat).

2.7.3. Actele prezentate de candidat sunt examinate de sefii sectiilor
corespunzatoare sau de alti specialisti, desemnati de directorul Societatii.

2.7.4. In cazul in care, in procesul negocierilor se stabileste, cd candidatul nu
corespunde cerintelor inaintate pentru ocuparea functiei corespunzatoare, acestuia i
se refuza angajarea.

2.8. In cazul in care candidatul corespunde cerintelor inaintate pentru
ocuparea functiei, se realizeaza urmatoarea procedura de angajare la serviciu:

a) Depunerea cererii adresate directorului intreprinderii, in forma scrisa, in care se
exprima intentia candidatului de a fi angajat in functie de la o anumita data, care
este vizatd de seful subdiviziunii, In care este angajat candidatul.

b) Incheierea contractului individual de munci intre angajat si Societate este
intocmit in doud exemplare (unul pentru angajat si unul pentru Societate). Ambele
exemplare sunt semnate de catre partile contractante, si sunt inregistrate in registrul
corespunzator, cu atribuirea unui numar de inregistrare.

c) Emiterea proiectului ordinului de angajare, care se transmite spre coordonare
juristului intreprinderii.

d) Emiterea ordinului cu privire la angajare, care se Inregistreaza in registrul
corespunzdtor. Copia ordinului de angajare se prezintd in sectia evidenta
contabild si in sectia economicd a intreprinderii

e) Perfectarea proiectului contractului cu privire la raspunderea materiala deplina
(conform Nomenclatorului functiilor cu care angajatorul incheie contracte
scrise cu privire la raspunderea materiala deplind) care este intocmit in doua
exemplare (unul pentru angajat si unul pentru Societate). Ambele exemplare
sunt semnate de catre partile contractante, sunt inregistrate In registrul
corespunzator, cu atribuirea unui numar de inregistrare. Un exemplar al
contractului cu privire la raspunderea materiala deplinda se transmite sub
semndtura titularului, al doilea exemplar se pastreaza in dosarul angajatului.



f) Aducerea la cunostinta angajatului a ordinului de angajare, contra semnatura,
in termen de trei zile lucratoare de la data semnarii contractului individual de

muncd. La cererea angajatului, se va elibera in termen de trei zile lucratoare o
copie a ordinului de angajare, confirmata in modul stabilit.

g) Aducerea la cunostinta angajatului contra semnatura a instructiunii de functie
(fisa de post), Regulamentului intern, Contractului colectiv de munca,
Programului de conformitate al intreprinderii, Regulamentul cu privire la
modul de atestare, Regulamentului privind secretul comercial si altor acte

interne.

2.9. Perfectarca altor acte de evidenta a cadrelor si de evidenta contabila,
inclusiv a dosarului personal, fisa personalda MR-2, atribuirea numarului tabelar se
efectuaza in baza programei ZUP.

a) Informarea angajatului prin semnaturd in fisa personala MR-2, cu inscrierea
privind angajarea la serviciu.
b) Instruirea la locul de munca.

2.10
2.11

2.12
2.13

. Dupd angajare se intocmeste dosarul personal al angajatului.
. In dosarul personal al angajatului se includ urmitoarele acte:

cererea angajatului;

fisa personala de evidenta a cadrelor;

copia contractului individual de munca;

copia ordinului de angajare, transfer sau numirii in functie;

copiile diplomelor, certificatelor de studii si formare profesionala;
copia buletinului de identitate;

copia documentului cu privire la modificarea statutului social, in
scopul implementarii scutirilor stabilite prin lege;

copiile actelor de stimulare, inclusiv a celor cu privire la atribuirea
titlurilor de onoare;

copia contractului de raspundere material, dupa caz;

declaratie de consimtamint privind prelucrarea datelor cu character
personal;

acord privind prelucrarea datelor cu character personal ale salariatului
din cadrul Societate;

angajament de confidentialitate a intreprinderii (pentru specialisti);
alte acte, dupa caz;

. Dosarul personal se perfecteaza si se pastreaza in Societate
. Angajatul este obligat sd prezinte in termen de o lund informatia cu

privire la schimbarea statutului sdu social, locului de resedintd, numarului de
telefon, nivelul educational si alte informatii, care se includ in dosarul personal.



I11. Dispozitii finale

3.1. Prezentul Regulament este obligatoriu pentru personalul implicat in
procedura de angajare.

3.2. Prezentul Regulament este intocmit Tn baza CM RM si se actualizeaza
corespunzator prevederilor actelor normative aparute ulterior aprobarii sale.

3.3. Specialistul coordonator resurse umane al Societatii este responsabil de
respectarea cerintelor prevazute de prezentul Regulament.



