ANUNT DE CONCURS pentru ocuparea
functiei vacante de SPECIALIST
PRINCIPAL / SPECIALISTA PRINCIPALA
RESURSE UMANE in cadrul Directiei
Management Institutional

X

Data publicarii: 3 septembrie 2026

Institutia: I.P. Institutul National pentru Educatie si Leadership (INEL)
Locul muncii: mun. Chisinau, bd. Stefan cel Mare si Sfant, nr. 1
Termen pentru depunerea dosarului: 23 septembrie 2026, ora 17:00

1. Despre INEL si domeniul functiei

Institutul National pentru Educatie si Leadership este o institutie publica aflata
in subordinea Ministerului Educatiei si Cercetarii, care contribuie la cresterea
calitatii predarii si conducerii in sistemul de invatamant si isi desfasoara
activitatea in baza principiilor legalitatii, transparentei, integritatii profesionale,
autonomiei si independentei.

Functia de specialist principal/specialista principala Resurse Umane are
un rol-cheie in asigurarea administrarii corecte a raporturilor de munca si in
dezvoltarea unui sistem intern modern de management al resurselor umane,
orientat spre recrutarea, integrarea, dezvoltarea, evaluarea si mentinerea
personalului INEL.

2. Scopul functiei

Asigurarea unui management profesionist, legal, transparent si eficient al
resurselor umane si al raporturilor contractuale cu persoanele fizice implicate in
activitatile INEL, prin administrarea raporturilor de munca, gestionarea
documentara a contractelor de prestari servicii, sustinerea proceselor de
recrutare si integrare, dezvoltarea instrumentelor si procedurilor HR, sprijinirea
managementului performantei si dezvoltarii profesionale, precum si furnizarea
datelor si analizelor necesare deciziilor manageriale.



3. Responsabilitati principale

1) administreaza procesele aferente raporturilor de munca si asigura
conformitatea documentatiei de personal cu legislatia in vigoare;

2) gestioneaza, din punct de vedere administrativ si documentar, contractele
de prestari servicii incheiate de INEL cu experti, mentori, formatori si alti
prestatori persoane fizice, inclusiv pregatirea si perfectarea contractelor,
actelor aditionale si actelor de predare-primire, evidenta termenelor si a
documentelor aferente, precum si urmarirea circuitului acestora pana la
finalizarea contractuala;

3) mentine si actualizeaza evidenta centralizata a contractelor de prestari
servicii cu persoane fizice si asigura trasabilitatea documentelor aferente, in
colaborare cu subdiviziunile responsabile de program/proiect, contabilitate si
conducerea INEL;

4) perfecteaza, actualizeaza si gestioneaza dosarele personale, contractele
individuale de munca, actele aditionale, ordinele de personal, fisele de post si

alte documente aferente relatiilor de munca;

5) asigura evidenta angajarii, modificarii, suspendarii si incetarii raporturilor de
munca, precum si a concediilor si altor evidente specifice domeniului;

6) participa la planificarea necesarului de personal si la organizarea
procedurilor de recrutare si selectie pentru functiile vacante;

7) asigura suportul administrativ pentru integrarea noilor angajati si contribuie
la dezvoltarea proceselor de onboarding si adaptare organizationala;

8) participa la implementarea mecanismelor de evaluare a performantei,
dezvoltare profesionala, motivare si mentinere a personalului;

9) elaboreaza, revizuieste si actualizeaza regulamente, proceduri, modele de
documente si instrumente interne aferente managementului resurselor umane;

10) acorda suport conducerii si subdiviziunilor INEL privind aplicarea legislatiei
muncii si a actelor interne in domeniul resurselor umane;

11) colecteaza, sistematizeaza si analizeaza date si indicatori privind



personalul, fluctuatia, dezvoltarea profesionala si alte procese HR si contribuie
la raportarea institutionala;

12) asigura confidentialitatea si prelucrarea legala a datelor cu caracter
personal ale angajatilor si candidatilor;

13) colaboreaza cu contabilitatea si cu celelalte subdiviziuni pentru asigurarea
coerentei datelor si proceselor referitoare la personal;

14) realizeaza alte atributii prevazute de fisa postului, in acord cu misiunea si
functiile INEL.

4. Conditii minime de participare

1) are studii superioare in managementul resurselor umane, business si
administrare, administratie publica, drept, economie sau intr-un alt domeniu
relevant functiei;

2) are minimum 3 ani de experienta profesionala relevanta in managementul
resurselor umane, administrarea personalului, relatii de munca, administratie
sau domenii conexe;

3) cunoaste legislatia muncii si principiile de administrare a raporturilor de
munca;

4) demonstreaza capacitate de elaborare si gestionare riguroasa a
documentelor de personal, procedurilor si evidentelor specifice;

5) poseda competente digitale avansate pentru lucrul cu documente, baze de
date, foi de calcul, instrumente de colaborare si raportare;

6) cunoaste limba romana si demonstreaza capacitate foarte buna de
comunicare si redactare profesionala;

7) poseda competente de analiza, organizare, planificare, lucru cu date si
respectare a termenelor;

8) manifesta integritate, discretie, responsabilitate si capacitatea de a gestiona
informatii confidentiale;



9) nu are antecedente penale incompatibile cu exercitarea functiei si nu este
privat/privata, prin hotarare judecatoreasca definitiva, de dreptul de a ocupa
functia respectiva.

5. Constituie avantaj

1) studii de master sau formari specializate Tn managementul resurselor
umane, dreptul muncii, management organizational ori administratie publica;

2) experienta de lucru intr-o institutie publica, institutie din domeniul educatiei
sau intr-o organizatie cu procese complexe de resurse umane;

3) experienta in recrutare si selectie, integrarea personalului, evaluarea
performantei si dezvoltare profesionala;

4) experienta in elaborarea regulamentelor, procedurilor, fiselor de post si altor
documente interne;

5) experienta in elaborarea si administrarea contractelor de prestari servicii cu
persoane fizice, inclusiv gestionarea documentelor aferente executarii si
receptionarii serviciilor;

6) experienta in utilizarea sistemelor informatice/bazelor de date pentru
administrarea resurselor umane;

7) experienta in pregatirea rapoartelor si indicatorilor HR pentru management;

8) cunoasterea unei limbi de circulatie internationala la nivel functional,
minimum B1.

6. Competente urmarite

in procesul de selectie vor fi apreciate in mod special: rigoarea si atentia la
detalii; integritatea si respectarea confidentialitatii; capacitatea de analiza si
solutionare a situatiilor de munca; orientarea spre servicii interne de calitate;
comunicarea profesionala; capacitatea de colaborare; organizarea si
managementul timpului; autonomia profesionala; adaptabilitatea si initiativa.

7. Dosarul de concurs

1) cererea de participare la concurs, cu indicarea denumirii functiei pentru care
candideaza;



2) copia actului de identitate;

3) copia/copiile actului/actelor de studii;

4) Curriculum Vitae (format Europass sau format echivalent);

5) scrisoare de motivare, maximum 1 pagina, in care candidatul/candidata va
prezenta experienta relevanta si motivatia pentru ocuparea functiei;

6) documente care confirma experienta profesionala relevanta, dupa caz;

7) cazierul judiciar sau declaratia pe propria raspundere privind lipsa
antecedentelor penale, cu obligatia prezentarii cazierului la solicitarea
institutiei;

8) optional: documente care confirma formari specializate, certificari,
performante profesionale, participarea la proiecte sau alte experiente relevante
pentru functie.

8. Etapele concursului

Etapa | - verificarea eligibilitatii si admisibilitatii dosarelor;

Etapa Il - evaluarea experientei profesionale si a scrisorii de motivare;

Etapa Ill - proba practica si interviu.

Proba practica va urmari capacitatea candidatului/candidatei de a analiza si
solutiona o situatie relevanta pentru managementul resurselor umane si/sau de
a elabora ori verifica un document/procedeu de lucru specific functiei.
Candidatii admisi vor fi informati individual despre data, ora si modalitatea de
desfasurare a probelor.

9. Bibliografie orientativa

1) Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003;

2) Codul educatiei al Republicii Moldova nr. 152/2014;

3) Statutul I.P. Institutul National pentru Educatie si Leadership, aprobat prin
Hotararea Guvernului nr. 807/2023;



-

4) Legea nr. 195/2024 privind protectia datelor cu caracter personal;
5) Legea nr. 148/2023 privind accesul la informatiile de interes public;

6) alte acte normative in vigoare relevante domeniului muncii, resurselor
umane si activitatii institutiilor publice.

10. Modalitatea si termenul de depunere a dosarului

Dosarele pot fi depuse personal, prin reprezentant, prin posta sau electronic, in
termen de 20 de zile calendaristice de la data publicarii anuntului.

Data-limita: 23 septembrie 2026, ora 17:00

Adresa: |.P. Institutul National pentru Educatie si Leadership, mun. Chisinau,
bd. Stefan cel Mare si Sfant, nr. 1

E-mail: secretariat@inel.md
Persoana de contact: Victoria Policarpov | tel. 069 494 512

Nota privind protectia datelor: Prin depunerea dosarului,
candidatul/candidata confirma ca datele furnizate pot fi prelucrate de INEL
exclusiv in scopul organizarii si desfasurarii concursului, in conditiile legislatiei
privind protectia datelor cu caracter personal.

INEL promoveaza legalitatea, transparenta, integritatea profesionala,
egalitatea de sanse si nediscriminarea in procesul de recrutare si
selectie.
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