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EXTRAS
din Procedura sistemului de management

,Managementul competentei personalului
implicat in procesul de certificare”

RECRUTAREA, SELECTIA
SI NUMIREA N FUNCTIE A PERSONALULUI
IMPLICAT TN PROCESUL DE CERTIFICARE



5. DEFINITII SI ABREVIERI
5.1 Definitii

Personal implicat Tn procesul de certificare — personal intern si extern, autorizat de catre directorul
LLP. ,LCTBANPC”/conducatorul OC pentru realizarea functiilor/sarcinilor/responsabilitatilor
atribuite in procesul de certificare.

Personal intern — persoane cu statut profesional de angajati ai I.P. ,,LCTBANPC” care activeaza in
baza de contract individual de munca.

Personal extern — persoane din afara I.P. ,LCTBANPC”, subcontractate pentru realizarea unor
sarcini/responsabilitati de ordin tehnic specific in procesul de certificare a productiei vitivinicole
conform schemei DOP/IGP, in baza de contract de prestari servicii, care le plaseaza in cadrul
controlului managementului si sistemelor/procedurilor organismului de certificare.

5.2 Abrevieri

LP. ,LCTBANPC” — Institutia publica ,Laboratorul central de testare a bauturilor alcoolice/
nealcoolie si a produselor conservate”.

OC — organismul de certificare din cadrul I.P. ,,LCTBANPC”.

SM - sistemul de management al OC.

RSM - responsabil sistem de management.

6. GENERALITATI PRIVIND PERSONALUL
6.1 Personalul implicat in procesul de certificare

OC efectueaza activitdtile de certificare cu resursele sale interne. Pentru asigurarea unor activitati
sezoniere/de scurtd duratd, cum ar fi verificarea respectarii prevederilor caietului de sarcini de catre
producdtorii de produse vitivinicole cu IGP, luati in evidenta de I.P. ,Oficiul National al Viei si
Vinului”, I.P. ,,LCTBANPC”/OC atrage personal extern (inspectori in viticulturd) care se afla sub
controlul direct al OC.

6.2 Cerinte de selectie a personalului OC/LT implicat in procesul de certificare

OC defineste cerintele de selectie a personalului, care urmeaza a fi implicat in activitatea de
certificare, tinind cont de continutul si complexitatea functiilor/sarcinilor/responsabilitatilor la fiecare
post de munca existent Tn structura procesului de certificare.

Cerintele de selectie a personalului sunt definite in Anexa nr.1 (F-PSM-6.1-20) la prezenta procedura
si reprezinta nivelul minim de exigente care urmeaza a fi satisfacut de candidati pentru a fi eligibili Tn
vederea recrutarii si selectiei la posturile de munca vacante din cadrul OC.

Cerintele de selectic pot fi revazute de OC ca urmare a modificarii cerintelor standardelor
internationale si a prevederilor documentelor normative aplicabile domeniului emise de autoritatile
nationale de reglementare, precum si in scopul imbunatatirii continue a procesului de certificare in
vederea alinierii OC la cele mai bune practici in domeniu.

6.4 Acoperirea necesarului de personal in OC

Acoperirea necesarului de personal se efectueaza prioritar pe cale/prin selectie interna (a se vedea
p.6.4.1).



In cazul lipsei de personal intern cu profilul necesar, precum si pentru domenii specifice (efectuare a
lucrarilor de verificare a respectarii prevederilor caietelor de sarcini de cétre producatorii de struguri
destinati fabricarii produselor vitivinicole cu DOP/IGP) OC recurge la recrutarea si selectia
personalului din exterior (a se vedea p.6.4.2).

6.4.1 Selectia interna a personalului pentru incadrare in OC

La decizia directorului I.P. ,,LCTBANPC”/conducatorului OC, managerul resurse umane intocmeste
un anunt privind demararea procesului de selectie internd a personalului pentru posturile vacante,
care se aduce la cunostinta personalului intern al I.P. ,,LCTBANPC” prin reteaua informatica interna.
In anunt se indica functia/sarcinile/responsabilitatile din cadrul OC/procesului de certificare care
urmeaza a fi acoperite, precum si cerintele de selectie a personalului respectiv.

Managerul resurse umane acumuleaza cererile de intentie depuse de catre persoanele din cadrul I.P.
,LCTBANPC” interesate de a candida la postul indicat si le prezinta adjunctului conducatorului OC.

Adjunctul conducatorului OC analizeaza, in baza inregistrarilor existente in dosarele personale ale
candidatilor, istoricul activitatii acestora, inclusiv, dupd caz, rezultatele obtinute de acestia in cadrul
monitorizarii performantelor si al evaludrilor competentei anterioare, si preselecteaza pentru etapa de
interviu candidatii care corespund in masura mai mare cerintelor de competenta expuse.

Directorul I.P. ,,LCTBANPC”/conducatorul OC, in comun cu adjunctul conducétorului OC si RSM/
consilierul RSM efectueaza intervievarea candidatilor preselectati. Directorul I.P. ,,LCTBANPC”/
conducatorul OC decide asupra selectiei candidatului care corespunde in cea mai mare masurd
cerintelor de selectie, astfel procesul de selectie fiind finalizat.

6.4.2 Recrutarea si selectia din exterior a personalului pentru incadrare in OC

In cazul in care, in urma selectiei interne, nu a fost identificati nicio persoana cu profilul necesar sau
nu au parvenit cereri de intentie din partea personalului intern al I.P. ,LCTBANPC”, la decizia
directorului 1.P. ,,LCTBANPC”/conducatorului OC se efectueaza recrutarea si selectia candidatilor
din exteriorul institutiei.

Managerul resurse umane intocmeste si plaseaza pe pagina web a I.P. ,LCTBANPC”/alte site-uri
specializate/in alte mijloace de informare in masd un anunt privind selectia personalului pentru
posturile vacante. Anuntul include cerintele fatd de candidati, urmarindu-se expunerea clard si
completd a competentelor, necesare solicitantilor pentru accedere in postul respectiv. De asemenea,
solicitantii vor depune, la discretia lor, concomitent cu CV-ul, documentele care atesta pregatirea
teoretica si experienta si competenta tehnica relevante pentru domeniul certificarii (diplome de studii,
certificate, scrisori de recomandare etc.).

Adjunctul conducatorului OC analizeaza CV-urile si documentele aferente depuse de cétre solicitantii
postului de munca vacant si, in baza analizei efectuate, preselecteaza candidatii cei mai
recomandabili pentru invitare la interviul de selectie.

Directorul I.P. ,,LCTBANPC”/conducatorul OC, in comun cu adjunctul conducatorului OC si RSM/
consilierul RSM, efectueaza interviul de selectie cu candidatii preselectati.

In urma interviului, precum si efectuarii, in caz de necesitate, a altor actiuni de informare asupra
competentei/calititilor profesionale ale candidatilor, directorul I.P. ,,LCTBANPC”/conducatorul OC
decide asupra selectiei candidatului care corespunde in cea mai mare masura cerintelor prescrise,
astfel procesul de selectie fiind finalizat.



6.4.3 Numirea in functie a personalului OC

Dupa finalizarea procesului de selectie, managerul resurse umane elaboreaza proiectele documentelor
interne necesare pentru efectuarea transferului in functie — in cazul persoanei selectate din interior
sau pentru angajare — in cazul persoanei selectate din exterior. Tn cazul persoanei din exterior
managerul resurse umane receptioneaza de la acesta setul de documente necesare pentru angajare.

Directorul I.P. ,,LCTBANPC”/conducatorul OC, in baza documentelor interne intocmite (contract
indivivual de muncd/acord suplimentar la contractul individual de munca), emite ordinul privind
transferul in functie/angajarea persoanei selectate.

Managerul resurse umane formeazd/completeaza dosarul personal al persoanei nou-angajate/
transferate in functie pentru mentinere in sistemul de evidentda a resurselor umane al IL.P.
,LCTBANPC”.

6.5.1 Definirea criteriilor pentru competenta personalului

OC defineste criteriile pentru competenta personalului pentru fiecare functie/sarcind/responsabilitate
din procesul de certificare, luind in considerare continutul activitatii atribuite acestua, si le
actualizeaza periodic, in functie de necesitati.

Criteriile de competenta pentru personalul implicat in procesul de certificare sunt definite in Anexa
nr.2 (formuarul F-PSM-6.1-21) la prezenta procedura.

Criteriile de competenta servesc drept repere la:
a) recrutarea si selectia personalului;
b) instruirea personalului;
c) evaluarea competentei personalului;
d) monitorizarea performantelor personalului.



