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1. LISTA RESPONSABILILOR DE ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA

EDITIEI SAt], DUPA CAZ, A REVIZIEI iT.I CADRUL EDITIEI PROCEDURII

oPERATTONALE.

z. STTUATTA EDITTTLOR $r A REVIZIILOR iX C.q.oRUL EDITIILOR PROCEDURII

oPBRATIONALE.

3. LISTA SUBDIVIZIUNILOR/PERSOANELOR LA CARE SE DISTRIBUIE EDITIA SAU,

DUPA CAZ,REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPF.RATIONALE.

Nr. crt.

Elemcnte
privind

responsabil/
oneratiune

Nume,
prenume

Funcfia Data Semnitura

I 2 J AT n5
1.1.

Elaborat

Svetlana TELEMAN $ef Direc{ie resurse

umane
.fr,4"6 ez:/r

1.2.
Maria
ALEXANDREAN

$ef adjunct Direclie
resurse umane /l //// %r

1.3. Vitalie CEBOTAR $ef adjunct Direclie
transport auto

rt,lJ a5
,M%

1.4. Verificat Serghei SUMAN Vicedirector medical {G or ae Ml/
1.5. Aprobat Serghei SUMAN Vicedirector medical { 6, oa,aC \uI

Nr.
Crt,

Edi{ialrevizia in
cadrul edifiei

Componenta
revizuitl

Modalitatea rcviziei

Data de la care se

aplicl prevederile
edifiei sau reviziei

editiei

I 2
aJ 4

2.1 Bditia 1 x x 15 februarie2l24

)', Revizia 1

Modificarea
procesului de

selectare a

conducdtorilor de

autoambulantd

Revizia 1 este elaborat6 Pentru
rcalizarca Planului de acfiuni privind

mplementarea recomanddrilor misiunii
de audit intem cvprezentatea spre

aprobare Comisei de Monitorizare

Iq cI aoae

Nr.
Crt.

Scopul
difuzirii

Nr. de exemplare
transmise sau

varianta electronica
Compartiment Functia

1 2 4

3.1. Aplicare
Varianta electronica
transmisa prin
emailul de serviciu

A.dministralia )efi regionali AMU

Subdiviziuni AMU Sefi SAMU

Subdiviziuni AMU Felceri/asistenli medicali superiori

Administralia $ef Direc! a transport auto

Adm nistra a $ef Direclia resurse umane

A.dministralia $ef Direcgia juridicd
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Administratia $ef Serviciu securitatea traficului rutier

3.2. Evidentd 1 exemplar in original Serviciul secretariat Jef Serviciu secretariat

3.3.
Alte
scopuri

4. SCOPUL PROCEDURTI:
- stabilirea unui set unitar de reguli Ei ctape, care trebuie respectate Ei urmate in procesul de

recrutare, selectare qi angajare a conducdtorilor de autoambulanld;

- respectarea pdncipiului nediscrimindrii, asigurarea unui cadrul transparent qi unitar in procesul

de recrutare, selectare qi angajare a conduc[torilor de autoambulanld.

DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.
- Procedura operational[ se aplica in cazul ocupdrii posturilor existente (vacante/temporar

vacante) sau noLI create.

DOCUMENTE DE REFERINTA Apr,tcABILE PROCEDURII OPERAIiONAIE:
- Codul Muncii al RM nr.154 din 28.03.2003;
- Hotdrdrea Guvernului RM nr. 357 din 13.05.2009 cu privire la aprobarea Regulamentului

circulaliei rutiere;
- Hotlrdrea Guvernului RM nr. 1025 din 07.09.2016 pentru aprobarea Regulamentului sanitar

privind supravegherea s[ndtdJii persoanelor expuse acliunii factorilor profesionali de risc;

- brdinul Ministerului SdndtSlii nr. 430 clin 03,04.2019 cu privire la Serviciul de Asistenl6

Medical5 Urgentd Prespitaliceascd din RM;
- Regularn"rtul de orgaiizare qi funclionare a IMSP CNAMUP, aprobat prin Ordinul Ministerului

Sandtdfii N.297 din 07 aprihe2023;
- Contractul Colectiv de Muncd a IMSP CNAMUP;
- Regulamentul intern al IMSP CNAMUP.

7. DEFINITII $T ABREvIERI ALE TERMENILOR UTILIZATT iN PROCEDURA

oPBRATIONALA.
7. De ale termenilor,

Nr. Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care dedqgs!919ry!9ng!

7.1.1,
Procedura
operafional[ (PO)

Metodologia unitarS, elaboratd la nivelul IMSP CNAMUP, care cuprinde

instruc{iuni, paqi de lucru, formulare necesare gi responsabilitdli pentru

asigurarea unui proces corect qi complet privind recrutarea, selectarea Ei

ansaiarca conducdtorilor de autoambulanfd 

-

7.1.2.
Edifie a proceduri
ooerationale

Forma inilia1a a proceduri opela{ionale, aprobatd, difizatd 9i aplicatd in
modul stabilit.

7.1.3.
Revizia in cadrul
unei editii

Actiunile de modificare sau completare, dvpd caz, a uneia sau a mai

multor componente ale unei editii a procedurli operationale.

7.1.4. Angajator

peiioana juridic[ (IMSP CNAMUP) care angajeazd salat'lali inbazd de

contract individual de muncd incheiat conform prevederilor Codului
muncii.

7.1.5. Salariat

persoana fizicd (bdrbat sau femeie) care presteazd o munc[ conform unei

anumite specialit6fi, calificlri sau intr-o anumitl funcfie, in schimbul unui

salariu, inbaza contractului individual de munc6.

7.1.6. Recrutare
Activitatea de cdutare qi atragere in institulie a unui grup de persoane

capabile Ei interesate sA ocupe posturile vacante/temporar vacante, gruP

din cadrul cdruia se pot alege candidalr corespunzdtori pentru
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posturi.

7.1.7. Selectare
Procesul pr-in care sunt alegi, dintre candidalii recrutafi, cei ce vor primi
oferta de angaiare.

7.1.8. Angajare
Procesul pdn care candidafii selectali sunt incadrali in cAmpul muncii in
bazd de contract individual de muncS incheiat confoiln prevederilor
Codului muncii.

7.1.9.
Contractul
individual de munc5

Inlelegerea dintre salariat gi angajator, prin care salariatul se oblig[ sd
presteze o muncd lntr-o anumit6 specialitate, califrcare sau funclie, sd

respecte regulamentul intern al unitdfii, ix angajatorul se oblig[ s[-i
asigure condiliile de muncd prev[zute de Codul muncii, de alte acte
normative ce conlin norrne ale dreptului muncii, de contractul colectiv de

munc6, precum si sI achite la timp si integral salariul.

7.2. Abrevieri ale termenilor:
Nr. Crt. ii

7.2.1. PO Procedur[ operationalA

7.2.3. MSP CNAMUP
Institulia medico-sanitari publicd Centrul National de Asistenld
Medical6 Urgentd Prespitaliceascd

7.2.4. RAMU Regiunea Asistentd Medicald Urgentd
7.2.5. SAMU Substatia de Asistenti Medical[ Urgenti
7.2.6. PAMU Punctul de Asistentd Medical6 Urgenti
7.2.7. DRU Directia resurse umane
7.2.9. ]IM Conffactul individual de muncd
7.2.10. DCRP si S Directia comunicare. relatii cu publicul si secretariat
7.2.1.1. SS Serviciul secretariat
7.2.12. 3M Comisia de Monitorizare

8. 1. DISPO ZrTtt GENERALE
8.1.l.Asigurarea subdiviziunilor IMSP CNAMUP cu conduc[tori de autoambulanld,reprezintd

o una din componentele esenliale in gestionarea resurselor umane din institufie, respectiv
gi a intregii ei activit6(i.

8.1.2.Principii1e care stau la baza ocupdrii unei func{ii vacanteltemporar vacante in cadrul
IMSP CNAMUP sunt:
8.1.2.1. Competilie transparentd - informarea populaliei despre funcfiile vacante sau

temporar vacante prin plasarea anunfului de recrutare pe pagina web a institufiei,
adresarea cdtre Agenlia Nalionald pentru Ocuparea Fortei de Munc6, afiqarea
anunfului pe panouri informative din cadrul subdiviziunilor vizate, sau prin alte
modalitI{i posibile.

8.1.2.2. Competenld qi merit profesional - selectarea celor mai competente persoane in
bazaunor criterii qi cerinfe clar definite.

8.1.2.3. Egalitate a accesului lafunclia vacantd/temporar vacantd - asigurarea accesului
liber de aplicare in vederea ocuplrii funcliei vacante/temporar vacante a oricdrei

Abrevierea Termenul abreviat

8.
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persoane care indeplineEte condifiile stabilite, fErI discriminare pe motive de
sex, varst6, ras6, etnie, religie, opfiune politice.

8.1.3.Ocuparea unui post vacant/temporar vacant de conducitor de autoambulan{5 in cadrul
IMSP CNAMUP se desf5qoare cu respectarca procedurii in cauzi gi in limita locurilor
vacante/temporar vacante.

8.1.4. Condifii generale pentru ocuparea functiei de conducStor de autoambulanf[:
1. Defin cet[lenia Republicii Moldova;
2. Defin cet6tenia altor state, dar domiciliu qi permis de lucru in Republica Moldova;
3. Cunosc limba de stat a RM scris qi vorbit;
4. Sunt in capacitate deplinl de exercifiu;
5. Au starea de sdnltate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatd pe

baza adeverinlei medicale, eliberate de medicul de familie sau de unitd{ile sanitare
abilitate;

6. Nu au fost condamnali definitiv pentru s[vdrqirea unei infracfiuni, incompatibil[ cu
exercitarea functiei;

7. lndeplinesc condifiile specifice pentru ocuparea postului vacant.
8.1.5.Condi{ii specifice fald de candidat pentru ocuparea funcfiei de conduc[tor de

autoambulanfS:
a) Studii: cursuri de conducdtor auto, pentru categoria corespunzdtoare mijlocului de

transport condus, confirmate cu permis de conducere al Republicii Moldova pentru
categoriile cel pufin B qi C.

b) Experienta profesional[: stagiu de munci ca conducStor auto de minim 3 ani
cumulativi in ultimii 10 ani premergdtori datei angajdrii, confirmat documentar.

NotI: Persoanele selectate pentru ocuparea posturilor. definltorii permiselor de conducere ale altor

!6ri. vor fi indreptafi spre angajare doar cu condilia prezentdrii permisului provizoriu national. cu
inlocuirea ulterioard cu cel de tip plastic.

8.1.6. Documentele necesare in vederea aplic[rii la postul vacant/temporar vacant:
o Copia buletinului de identitate valabil;
. Copia permisului de conducere (MD) pentru categoriile cel pulin B qi C;
o Confirmarea documentard a stagiului de muncl ca conducltor auto de minim 3 ani

cumulativi in ultimii 10 ani, premergltori datei angajdrii.
NotI: Se recomand6 ca stagiul de muncd in Republica Moldova sI fie confirmat prin Extrasul din
contul personal" eliberat de cdtre Casa Nafionald de Asigur6ri Sociale.

8.1.7.Nu vor fi acceptali candidafii, care au picat de 2 ori proba teoreticd/l datd proba de
interviu, fiind respinqi prin decizia Grupului de lucru, dar cu posibilitatea acceptirii
acestora la selectare peste 6 luni din data respingerii.

8.1.8. Pentru asigurarea transparenlei in procesul de selectare, in cadrul institufiei este format un
Grup de lucru, responsabil pentru evaluarea qi selectarea celui mai potrivit candidat la
locul anunfat.

8.1.9.Componenla Grupului de lucru se instituie prin ordinul conduc6torului qi poate fi
completatd/modificati ori de cdte ori este necesar.

8.1.10. $edinlele Grupului de lucru se considerd deliberative in cazul prezen{ei a 213 dintre
membri.

8.1.11. Preqedintele Grupului de lucru:
a) asigurd familiarizarea membrilor cu dosarele candidafilor;
b) organizeazdpefiecerea probei teoretice qi de interviu, urmdreqte desflqurarea eticd a

lui;
c) asigurd desfEqurarea evaludrii obiective a candidafilor;
d) pune la vot desemnarea candidalilor la postul vacant/temporar vacant;
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e) voteazl impreund cu membrii Grupului de lucru.

8.1.12. Secretarul Grupului de lucru:
a) colecteaz[ dosarele dePuse;

b) contacte azd, dupd caz, candidalii pentru a completa dosarul cu actele necesare;

cj informeazi candidalii despre data qi locafia desfEqur6rii probei scrise qi de interviu;

d) prezint[ dosarele depuse membrilor Grupului de lucru;

e) asigur6 elaborarea qi semnarea Deciziei Grupului de lucru;

f) informeazd candida{ii despre renitatele select[rii'
8.1.13.Documentele aferente recrut6rii gi selectdrii, inclusiv dosarele candidatilor,

Grupului, etc. se pdstreazd" trei ani in cadrul Direcfiei resurse umane, dupd

distrug in mod ireversibil.
8.2. RECRUTAREA

deciziile
care se

8.2.1.
publicarea anunturilor de recrutare.

e umane, in coordonare cu qefii de substalii qi

specialiqtii din cadrul Serviciului economie, {in la zi evidenla posturilor

vacante/temporar vacante in cadrul subdiviziunilor gestionate.

8.2.1.2. in urma necesitSlilor de personal, in cadrul Direcfiei resurse um?ne se

intocme$te lista posturilor vacanteltemporar vacante cateurmeazl a fi publicatd.

8.2.1.3. Direclia .rr*t. umane intocmeqte continutul anunfului (anexa nr.l) 9i a

informafiei conexe, la necesitate. in mod obligatoriu in anunf sunt specificate

cerinfele Ei sarcinile debaz6.

8.2.1.4. Informafia privind funcliile vacante/temporar vacante va fi anuntatI persoanelor

interesate prin intermediul mijloacelor de informare, precum: publicarea

anunfului de recrutare a personalului, plasat pe pagina web a instituliei, prin

afiqarea anunfului pe panouri informative din cadrul subdiviziunilor vizate, prin

adresarea cdtre Agenlia Nafionald pentru Ocuparea Fortei de Munc[, etc.

8.2.2. Illlna
@act.tenecesareinvedereaocup6riiposturi1orvacante/temporar

vacante (atdi personal, cdt qi prin e-mail indicat in anunful de recrutare),

respect0nd data limitd de depunere a dosarului.

8.2.2.2. Direclia resurse umane va asigura oferirea, la solicitarea candidafilor, a

informaliilor 9i explicafiilor de rigoare.

8.2,2.3. La aceastd etapd, Eeful Direcliei resurse umane receptioneazfl dosarele depuse gi

le transmite secretarului Grupului de lucru. Nu sunt receplionate dosarele

incomplete sau care nu corespund cerinlelor anuntate'

8.3. SELECTAREA
8.3.1.Procedura de selectare a celui mai pohivit candidat din cei care au depus actele are drept

scop testarea cunoqtinlelor qi abilitalitor necesare pentru indeplinirea sarcinilor qi

atributiilor funcliei.
8.3.2.Evaluarea qi selectarea candidalilor are loc inbazdprobei teoretice qi de interviu.
g.3.3.proba teoretic[ se desfdqoard prin rdspuns scris la primele 10 intrebdri din Chestionarele

privind cunoaEterea actelor normative din domeniul rutier, a tehnicii conducerii

autovehiculului, a comportarnentului qi siguranlei, a tehnicilor de acordare a primului

ajutor medical qi a nofiunilor generale de mecanicd auto, etc. (chestionare specifice).

R6spunsurile la proba teoretic[ (anexa nr.2) vor fi anexate la decizia Grupului de lucru.

8.3.4.R6spunsurile coiecte la intrebdrile din Chestionare au caracter confidenfial, astfel incit se

pdsireazdexclusiv la Secretarul Comisiei qi nu vor fi accesibile terfilor.



PROCEDUR.f, OPERATIONALA
PRIVIND RECRUTAREA, SELECTAREA $I ANGAJAREA

CONDUCATORILOR DE AUTOAMBULANTA
Centrul Naflonal de Aslsten([ Medlcalil

Urgenti PresPitaliceasci

ffi
Insfl tu-i"medico-sanitaripublici

g.3.5.in cazul in care candiclatul a admis mai mult de 3 gregeli la proba teoretic5, nu este

acceptat pentru unn6toarea etap[ (interviu), prin urrnaxe candidatura acestuia se respinge.

g.3.6.Interviul se va realiza prin piisma intrebirilor cu referire la cunoaqterea prevederilor

Regulamentului circulaliei rutiere, destinafiei, caracteristicilor constructive qi

par-ametrilor tehnici a autovehiculului condus, amplasdrii qi denumirii strdzilor qi

particularit6lilor teritoriului deservit, regulilor gi carintelor privind repararea qi

intre{inerea autovehiculului condus, etc.
g.3.7.Membrii grupului de lucru apreciazd r[spunsurile candidalilor prin prisma abilitSlilor qi

cunoqtinfelo. i*prr. de funcfie, comportamentul in situalii de crizd, abilitdli de

comunicare, echilibru emofional, finut6, etc.

8.3.8.Rezu1tate1e evaludrii Ei seiectflrii'se consemneazd intr-o Decizie comund a Grupului de

lucru (anexa nr.3) Ei se semneazd de membrii acestuia prezen[i la gedinf[, inclusiv

preqedinte. Fiecare membru al Grupului de lucru are dreptul de a anexa la decizie opinia

sa seParatS.
g.3.9.i; rr^t in care mai mul1i candidafi au trecut cu succes proba de interviu, dar existd un

singur loc vacant/temporar vacant, membrii grupului de lucru, reiegind din prezentarea

candidajilor, decid cine va ocupa imediat locul qi cine va fi trecut in rezerv[, pentru

angajareaulierioard la apariyialoiului vacant, fErI evaluarea repetati a cunogtin{elor.

g.3.10. O{ciZ qi mai mulli candictali au fost treculi inrezewd,in Decizia Grupului de lucru se va

face menliuni despre consecutivitatea angajdrii, ex. Rezerva 1, Rezerva 2, etc.

g.3.11. Decizia Grupului de lucru privind rezultatele select[rii candidafilor va fr prezerfiatd'

conduc6torului IMSP CNAMUP in cel mult 2 zilelucriltoare.
g.3.I1.Secretarul Grupului de lucru va anunta candidalii despre rezultatele probelor, in termen

de 3 zile lucr6toare de la finalizarea selectirii'
g.3.13.$efii de substalii vor fi informali de cltre specialiqtii resurse umane despre candidalii

selectafi pentru subdiviziunea gestionatE.
g.3.14. Candidalii selectali vor fi indreptali c6tre Eefii de SAMU pentru a purcede la procedura de

angajarc.
g.3.15. $eni ae SAMU ehbercazd viitorilor salariali indrept6rile pentru efectuarea examenelor

medicale obligatorii qi specifici activitefli.
g.3.16.Inginerii mecinici/mecanicii auto SAMU sunt responsabili pentru instnrirea primard a

conduc6torilor de autoambulanfd la compartimentul conducerii qi exploatdrii

autospecialei, reieEind din specificul de activitate a institutiei.
g.3.17. in ru^r neprezenthrLi can&datului selectat pentru incheierea contractului individual de

munc6 in termen optim, postul vrmeazd a fi propus urmdtorului candidat din lista

participanfilor la concurs (daca exist6) sau publicat repetat.

8.4. AI\GAJAREA
g.4.1. $efii de SAMU petrec instructajul primar (la angajare) a conducdtorilor de

autoambulanld, vizdid cerinlele acteltr legislative, normative qi de directiv[ in domeniul

s6n6tdtii p"Ufi.. gi a Serviciului AMUP, precum gi prevederile Regulamentelor IMSP

CNAMUp privind modul de organizare qi funcfionare a subdiviziunii qi cerinfelor Fiqei

de Post.
8.4.2.La incheierea contractului inclividual de munc[, persoana care se angajeazd prezintd

angajatorului actele indictrte in cererea de angajare (anexa nr.4).
g.4.3.Cererea de angajare este publicatd pe pagina web a institutiei: https://arnbulanta.md/wp-

contentluploads I 2023 I 0 1 I l-. -Cerere-de-angaj are-3'pdf

8.4.4.Grepu a-r.rg"j*e se coorclo neazdqi se vizeazd respectind urmdtorii paqi, de cdtre:

o $eful de subdiviziune Ei reprezentantul Comitetului sindical in teritoriu;

o $ef regional AMU/Viceclirector, dvpd caz;

Edi{ia: I
Nr.de ex.: I
Revizial - I
Nr. de ex.: - 1
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.Persoana responsabilS din cadrul Serviciului securitatea muncii, trafic rutier qi protectia
civil6;

. Persoana responsabilE din cadrul Serviciului economie.
8.4.5.Dupd coordonarea angajdrii cu responsabilii indicati supra, cererea se inregistreazd in

Cancelarie.
8.4.6.Viitorul salariat se prezintd cu cererea de angajare qi actele necesare la persoana

responsabild din cadrul Directiei resurse umane, care verifici actele, vizeazd cererea $i
r;irmeazd, pagii, indicafi in fiqa de control al implementSrii procedurii de angajarc pentru
salariafii IMSP CNAMUP, qi anume:

a) inregistrarea, tntocmirea ;i semnarea Contractului individual de muncd (2 exemplare).
Contractul individual de muncd se incheie inbaza negocierilor dintre salariat gi angajator.
CIM igi produce efectele din ziua semndrii, dac[ contractul nu prevede altfel.

b) intocmirea $i semnarea Ordinului de arugajare. inbaza contractului individual de muncd
negociat gi semnat de p5rJi, Direcfia resurse umane emite un ordin de angajare, care este

semnat de Conducdtorul instituliei qi adus la cunoqtinla salariatului, in condiliile stabilite
de prevederile Codului muncii.

c) Suplimentar, odatd cu senxnarea CIM, viitorului salariat i se aduc la cunoStinld. condiliile
de activitate prin semnarea: fiqei de post, cererii privind activitatea in ture,
consimldmdntului privind prelucrarea datelor cu caracter personal, Declarafiei gi Avizului
privind evaluarea integritdlii institutionale, declaralia privind luarea la cunogtinld cu
prevederile Regulamentului intern, Contractului colectiv de munc6, Codului de conduit[
qi eticd profesionald al angajalilor IMSP CNAMUP qi alte ordine/regulamente care se

regdsesc pe pagina web www.arnbulanta.md (obligativitate luat[ prin semnarea cererii de

angajare).
d) indreptarea salariatului la contabilitate pentru perfectarea contractului de rdspundere

materialI individual[ deplini (biL. 302).
e) indreptarea salariatulr.ri la contabilitate pentru perfectarea cardului bancar sau

transmiterea buletinului de identitate.
f) Completarea gi semnarea formularului statistic MR2.
g) Completarea gi semnarea folmularului statistic MR2 pentru cei supuqi militar (cu viza de

domiciliu in ChiEin6u).
h) Introducerea datelor despre salariat in evidenta electronici a personalului.
i) Introducerea datelor despre salariat in mapa HR / Evidenfa militard (obligator lunar).
j) Introducerea datelol despre salariat in mapa HR/Listele pentru perfectarea permisului

nominal.
8.4.7. Specialistul resurse umane verificd dac6 actele necesare se reg6sesc in Dosarul personal

al salariatului, intocmit la data angajdrii, dupd cum urmeazdl.

Nr.
d/o

Denumirea docr:rrlntcrlor riin dosarul personal

1 Decizia Grupului de lucru privind selectarea conducltorilor de autoambulan![
tr

2. Copia buletinului de identitate
tr

J. Copia perrnisului de conducere (MD)
tr

Se regiseqte
documentul in

dosarul personal
fBifa de confrol)
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4.
Confltmarea doctttnetrtat'6 a stagiului rlc rrunci'i ca conducAtot'auto de minim 3 ani
cumulativi in ultimii 10 ani prenrer.griror.i datei angaj[rii

o

5.
copia carnetului de munc5, pentru pcrioa(la dc pini la 3 I decernbrie 201 8, qi/sau
certificat prin care se col1fin.r1d activitatca cle rnr.rncii tr

6.
certificatele medicale, inclusiv de la cornisia speciald (narcologic6, psihiatricd)
(formulare nr. 083ie, 092-1/e) (original qi copie) 9i acceptul medicului SSMPC

tr

7. O pozd (3x4) tr

8.
Livletul militar (luarea la eviden!5 si ..incicll cu viza de reqeclinld din b/i) sau
adeverinta de recrut pentrLr tinelii in r,r,r'stir cle pdni la27 ani.

il

9. Copii ale certificatelol de naqtere a copiilor in vAr.sta de pAn6 la l4 ani
D

Nr.
Crt.

Compartimentul (postul)/
ac{iunea (operafiunea)

Rc:;ponsabilii
dc proces

Vicedirector
Preqedintele

CM
Director

$efi RAMU, qefi
de subdiviziuni,
felcerii/asistenfii

medicali
superiori SAMU

SS din cadrul
DCRP 9i
Arhiva

0 I 2 4 3 5

9.1. Elaborarea/revizuirea PO
+

9.2. Coordonarea PO
+

9.3. Aprobarea PO
+

9.4. Aplicarea PO
+

9.5. Distribuirea qi arhivarea PO +

10.1 . Anexa nr.1 : Anun! de rectutare a conducAtorilor de autoambulanfd, model (2 file),
10.2 Anexa nr.2: Rdspullsuri 1a proba teoreticd, rlodel (1 fi16).
10.3. Anexa nr.3: Decizia Grupului de lucru, model (2 file).
10.4. Anexa nr.4: Cererea de angajare (1 filn).

10. ANEXE $I FORMULARE
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Anexa nr.l
Model

ANUNT DE RECRUTARE A CONDUCATORILOR DE AUTOAMBULAI\TA

Denumirea gi sediul institayiei:
Institr4ia Medico-Sanitar[ Publicd Centrul Nafional de Asistenf[ Medical6 Urgent[ PrespitaliceascS,
mun. Chiqindu, str. Constantin Vimav, 16.

il. La ocuparea posturilor vacante/temporar vucfinte tn cadrul IMSP CNAMUP pot candida
persoanele care tntrunesc urmdto arele con dilii generale :

Conditii senerale:
1. Detin cetdfenia Republicii Moldova;
2. Defin cetdfenia altor state, dar domiciliu qi permis de lucru in Republica Moldova;
3. Cunosc limba de stat a RM scris Ei vorbit;
4. Sunt in capacitate deplind de exerciliu;
5. Au starea de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd,, atestatd pe baza

adeverinfei medicale, eliberate de medicul de familie sau de unit[file sanitare abilitate;
6. Nu au fost condamnali definitiv pentru sivdrqirea unei infracfiuni, incompatibili cu exercitarea

funcfiei;
7. lndeplinesc condiliile specifice pentru ocuparea postului vacant.

1.Studii:cursurideconducd,o.uuffiucorespunz6toaremijloculuidetransport
condus, confirmate cu permis de conducere al Republicii Moldova pentru categoriile cel pufin
BqiC.

2. Experienta profesionalfl: stagiu de munc[ ca conducdtor auto de minim 3 ani cumulativi in
ultimii 10 ani premergdtori datei angajrNli, confirmat documentar.

III. Documentele necessre tn vederea aplicdrii la postul vucant/temporar vacant:
1. Copia buletinului de identitate (valabil);
2. Copiapermisului de conducere pentru categoriile cel pufin B qi C (valabil);
3. Confirmarea documentard a stagiului de muncd ca conducitor auto de minim 3 ani cumulativi

in ultimii l0 ani premerg6tori datei angajdrii.

IV, Dqta limitd de depunere a dosarului:

inclusiv.

'. Denumirea $i numdrul posturilor vacsnte/temDorflr vflcrunte:

Denumirea posturilor (Sondifii

I
Conducdtor de antoambul an![,
PAMU 

-) 

SAMU
I

Vezi anexa nr.1
(figa de post)

2.
Conducdtor de autoambulanfI,
SAMU _,pe duratl deterrninatd

1

10

Nr. d/o Numdrul
posturilor
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V. Modalitatea de prezentare a dosarului (direct sau prin email);

Candidalii depun actele personal sau prin e-tnail.

VI. Numdrul de telefon, adresa electronicd Si poStuld, persoana responsabild de oferirea
info rm aliil o r s up lim e ntar e ; i d e p r im ir e a d o s ar e lo r,
l) Telefon de contact: 022-025-915;
2) Adresa de email: svetlana.teleman@arnbulanta.md
3) Adresa po$ta16: MD 2025, mun. Chigindu str. Constantin Virnav, 16, biroul nr. 306.

4) Persoanele responsabile petnru oferirea informaliilor suplimentare $i de primirea dosarelor -
Svetlana Teleman, Maria Alexandrearr.

AnexI
IiIIiz\ DE POST

11
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Anexa nr.2
Model

Rlspunsuri la proba teoreticl

Nr.
Chestionarului

Nume, Prenume.

Menfiuni

Nr. ?ntreb6rii (primele 10 intrebdri din Chestionar)

1 2 J 4 5 6 7 8 9 10

Rlspuns
(nr)

Semnitura

Verificat:
Nr de greqeli:

t2



Instituia medlco-sanitartr publicl
Centrul Naflonal de Aslsten[i Medlcali

Urgenti Prespitaliceasci

ffi
PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND RECRUTAREA, SELECTAREA $I ANGAJAREA
CoNDUCATORTLOR DE AUTOAMBULANTA

Edifia: I
Nr.de ex.: I
Revizia: - I
Nr. de ex.: - 1

Cod CNAMUP: PO-DRU-03 Exemplar nr.: I

2,

Anexa nr.3
Model

Institufia medico-sanitarfl publicd
Centrul Na{ional de Asisten{fl Medicall Urgenti Prespitaliceascl

Decizia Grupului de lucru

nr. _din
privind ocuparea func{iilor vacante/temporar vacante de

conducltor de autoambulanti
Au fost prezenfi:

Preqedinte

1.

Secretar

- Fdrd drept de vot

Membri

S-au t5 l:
Nr.
d/o

NumeIe,
prenumele

Anul
naqterii Categoria

Subdiviziunea pentru care
se soliciti angajarea

1.

2.

Candidalii au prezentat in original qi copie urm[toarele actele (buletin de identitate, permis de
conducere, carnet de muncd, certificate/adeverinle privind stagiul de munc6 ca conducitor auto
de minim 3 ani cumulativi in ultimii 10 ani premergltori datei angaj[rii etc.). Candidalii au
fost intervievafi referitor la: ce studii delin, dacdla momentul interviului au un loc de muncd,
experienfa de lucru, motivul demisiei de la locurile de muncl anterioare, ce perioadl
intenfioneazd, sd, activeze in funcfie de conducdtor de autoambulanlE, cunoagterea prevederilor
Regulamentului circulaliei rutiere, destinaliei, caracteristicilor constructive qi parametrilor
tehnici a autovehiculului condus, amplasdrii qi denumirii strdzilor $i particularitSlilor

S ub diviziu n e a ; i n um dru I p o s turil o r v ac unte/temp o rar v ac ante :
Nr.
d/o

Subdiviziunea Numlrul posturilor

1 Ex. SAMU Ciocana 2

2. Ex. SAMU Cahul 1

13
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teritoriului deservit, regulilor qi cerinlelor privind repararea qi intre{inerea autovehiculului
condus, etc.
in rezultatul evalulrii la proba teoretic[ Ei de interviu,

S-a decis:

1. A respinge urmdtoarele candidaturi

conducdt

3. A nominaliza candidalii care sunt trecufi in rezewd qi au prioritate pentru angajarea
ulterioard fdrd evaluarea repetatd, a cuno$tintelor, dupd cum urmeaz,
Nr.
d/o Numele, prenumele Anul naqterii Subdiviziunea

1

2.

4.Dacd candidatii timp de l0 zile lucrltoare nu se prezintd pentru angajarc, Grupul de lucru
nominalizeazd pentru angajare alte persoane din rczervd sau publicd repetat anunful de
recrutare.

,tt fl:
Nr.
d/o Numele, prenumele Anul

naqterii

Motivul respingerii

1.
Ex. A admis 4 gregeli la proba teoreticl

2.
Ex. A picat proba de interviu

2. A inainta conducerii IMSP CNAMUP urm[toarele candidaturi, pentru angalarca in funcfie
de or de autoambulantd, pe 1,0 u dupd cum urmeazd,:

Nr.
d/o Numele, prenumele Anul naqterii Subdiviziunea

1

2.

Semnat:

t4

a,

v



tt

Subsemnatul(a)
rog sd-mi aprobafi angajareain funclia de

Anexa nr.4
Directorului IMSP Centrul Na{ional de
Asisten{[ Medicali Urgenti Prespitaliceasci

CERERE DE ANGAJARE

nr.te1.

pe" unitdfi

Instituia medlco-sanitarl publici
Centrul Nafional de Asistenfi Medicali pnocrouRA orunaltoNalA

PRIVIND RECRUTAREA, SELECTAREA $I ANGAJAREA
coxoucAronrloR DE euroaurulaxlA

Edifia: I
Nr.de ex.: I

Urgenti Prespitaliceasci

ffi
Revizla: - I
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Cod CNAMUP: PO-DRU-03 Exemplar nr.: 1

(debazd sau prin cumul)

subdiviziunea
(0,25; 0,5; 0,75; 1,0)

pe duratd (de bifat - r/):
! nedeterminatd
r determinatd:

(perioada)

de la data de
La angalare prezint ururitoarele documer.rte (de bifat - ri):

i 1 buletinul de identitate valabil;
n copia carnetultti de munci, pentru perioada de pAnS la 28 decemblie 2018, gi/sau certificat prin care se confirmd
activitatea de muncl;
LJ diploma de studii (pentru profesia oare cere cunogtin{e sau calitSli speciale) (original gi copie);
n cerlificatul de calificare ce confirmi pregltirea specialS (specializare, perfec{ionare, etc) (copie);
I I document ce atestd statutul de: student, pensionar, grad de dizabilitate (copie);
! document de evidenf[ rnilitard (pentm recm(i Ei rezervigti) (original gi copie);
I I cerlificatul medical ce atestd aptitudinea in muncd (original gi copie);
ll I fotografie color mirimea 3x4;
i l cuniculum vitae (CV);
! adresa de e-mail personali:
*conducEtorii auto prezintd suplimentar:
! permisul de conducere (original gi copie);
D certificatele medicale de la comisia specialS (narcologic6, psihiatricd) (formulare nr. 083/e, 092-1le) (original
gi copie).

Subserunatul(a), subiect al datelor cu caracter personal, sunt de acord ca dqtele mele personale sd fie
colectate;i prelucrate pe durata raporturilor de muncd Si declar cd inftrmaliafurnizatd este corectd.

Md oblig sd,fac cuno;tinld cu prevederile Regulamentului intern, Contractului colectiv de muncd al IMSP
CNAMUP, Codului de conduitd Si eticd profesionald al angajalilor IMSP CNAMUP Si alte ordine/regulamente
care se gdsesc pe paginaweb www.ambulanta.md .

(()20

Vicedirector /
$ef regional AMU $ef subdiviziune

Serviciul securitatea
muncii, trafic rutier

15
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Nr.
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii generale Pagina

0 Coperta 1

1.

Lista responsabililor de elaborarea, verificarea $i aprobarea
ediliei sau, dupd caz, areviziei ?n cadrul ediliei procedurii
operalionale

2

2.
Situalia ediliilor qi a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii
operalionale 2

3.
Lista subdiviziunilor/persoanelor la care se distribuie edilia
sau, dup6 caz, reyizia din cadrul ediliei procedurii
operationale

2-3

4. Scopul procedurii operalionale a
J

5. Domeniul de aplicare a procedurii operalionale a
J

6. Documente de referinli aplicabile procedurii operalionale 3

7.
Definifii qi abrevieri ale termenilor utilizaliin procedura
operafionalI 3-4

8.

Descrierea procedurii opera{ionale privind recrutarea,
s electarea Ei angaj area conducdtorilor de autoarnbulanf 5.
Responsabilit[lile persoanelor gi subdiviziunilor implicate in
implemen tar ea procedurii operalionale.

4-9

9. Responsabilit[li qi r6spunderi in derularea activit[fii 9

10. Anexi 10-15

11. Cuprins t6
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