Anexa nr. 2
la Programul de stagii
REGULAMENT
privind realizarea Programului de stagii 

în Parlamentul Republicii Moldova

Capitolul I
DISPOZIŢII GENERALE

Art. 1. – Obiectul prezentului regulament îl constituie realizarea Programului de stagii în Parlamentul Republicii Moldova, inclusiv organizarea, desfășurarea și evaluarea rezultatelor Programului. 

Art. 2. – Regulamentul descrie procedura de admitere la Program, cerințele față de candidați, factorii implicați în desfășurarea Programului, atribuțiile acestora, precum și modul de evaluare a rezultatelor Programului.

Art. 3. – Prevederile prezentului regulament se aplică în urma încheierii Memorandumului de înțelegere între Parlament și instituția ce deleagă candidații la Program.

Capitolul II

FACTORII IMPLICAŢI ÎN REALIZAREA PROGRAMULUI DE STAGII

Art. 4. – Organizarea, desfășurarea și evaluarea Programului sînt asigurate de: 

a) Secretarul general al Parlamentului;         

b) coordonatorul de program;

c) șefii subdiviziunilor în care se desfășoară stagiul;

d) coordonatorii de stagiu;

e) stagiari.

Art. 5. – Secretarul general: 

– semnează Memorandumul de înţelegere cu instituțiile ce deleagă candidații la Program (instituții din mediul academic și științific, organizații ale societății civile, alte instituţii publice);

– desemnează coordonatorul de program;

– identifică, în coordonare cu președinții fracțiunilor parlamentare și ai comisiilor permanente, numărul de stagii ce pot fi oferite și subdiviziunile în care acestea pot fi desfășurate (pe perioada sesiunilor ordinare ale Parlamentului);

– organizează procedura de selectare a candidaților pentru Program;

– asigură condiţiile favorabile pentru realizarea obiectivelor Programului;

– eliberează stagiarilor, în dependență de calificativul de evaluare obținut, Certificatul de realizare a stagiului în cadrul Parlamentului Republicii Moldova.
Art. 6. – Coordonatorul de program: 

– pregăteşte setul de materiale și informații necesare pentru semnarea Memorandumului de înțelegere;

– colectează dosarele de participare la Program;

– informează candidații cu privire la rezultatele admiterii la Program;

– coordonează procesul de desfăşurare, monitorizare şi evaluare a Programului;

– ține evidența stagiarilor, a rezultatelor stagiilor și a documentelor aferente Programului;

Art. 7. – Șefii subdiviziunilor în care se desfășoară stagiul: 

– stabilesc numărul de stagii care pot fi acordate de către subdiviziune;

– desemnează coordonatorii de stagiu pentru fiecare stagiar în parte;

– aprobă agenda stagiului, întocmită de coordonatorul de stagiu în comun cu stagiarul;

– comunică coordonatorului de program orice obiecţie faţă de stagiar;

– aprobă raportul de evaluare a rezultatelor Programului, întocmit de coordonatorul de stagiu.

Art. 8. – Coordonatorul de stagiu:

– întocmeşte, în comun cu stagiarul, agenda stagiului și o vizează;
– organizează activităţile de informare a stagiarului privind specificul funcționării legislativului;

– supraveghează realizarea Programului și ghidează activitatea stagiarului;

– întocmeşte şi prezintă coordonatorului de program raportul de evaluare a rezultatelor Programului, aprobat de șeful subdiviziunii.
Art. 9. – Stagiarul:

– participă la elaborarea agendei stagiului, expunîndu-și așteptările față de program și domeniile de interes;

– realizează activitățile prevăzute de agenda de stagiu, totodată:

·  respectînd normele de etică profesională şi conduită din cadrul Secretariatului Parlamentului;

·  manifestînd comportament bazat pe respect, corectitudine, exigenţă şi amabilitate în relaţii cu conducerea instituţiei, persoanele de demnitate publică şi funcţionarii subdiviziunilor structurale ale Secretariatului;

·  respectînd politica de confidenţialitate a instituţiei şi utilizînd corect informaţia deţinută;
·  evitînd activităţile care pot condiţiona conflictul de interese;

– elaborează, în ultima săptămînă a stagiului, şi prezintă coordonatorului de program raportul privind realizarea stagiului, inclusiv:
· realizarea activităților conform sarcinilor stabilite; 
· descrierea experienței acumulate pe perioada stagiului; 
· sugestii și comentarii pe segmentul de activitate.

Capitolul III

SELECTAREA CANDIDAȚILOR

Art. 10. – Procesul de selectare a candidaților la Program se va baza pe alegerea competitivă, pe legalitate, obiectivitate și imparțialitate. 

Art. 11. – La Program pot candida persoanele care fac studii de licență în ultimul an, de master, doctorat și reprezentanți ai societății civile (tineri din cadrul organizațiilor neguvernamentale) și întrunesc condițiile generale de participare la Program.

Art. 12. – Pentru participare la Program, candidații vor depune, prin intermediul coordonatorului de program și în termen de minim 15 zile pînă la data începerii Programului, dosarul de participare, care va include obligatoriu:

– formularul de aplicare completat (conform anexei la Regulament);

– o scrisoare de intenţie;

– copia buletinului de identitate;

– copia diplomelor de studii deţinute și a extrasului de note;

– copia certificatelor/adeverinţelor privind nivelul de cunoaştere a limbii străine (în cazul în care candidatul are studii de licenţă sau masterat în engleză sau franceză, diploma de absolvire va servi drept certificare);

– copia carnetului de muncă;

– cazier judiciar;

– copia poliței de asigurare obligatorie de asistență medicală;

– certificat medical (forma 086-2/e);

– scrisori de recomandare.

Art. 13. – Dosarele depuse sînt examinate, în baza condiţiilor generale de admitere stabilite, în cadrul unei ședințe de lucru, la care participă, în mod obligatoriu, Secretarul general al Parlamentului, șeful Direcției resurse umane,  coordonatorul de program și  șefii subdiviziunilor la care se face aplicaţia de stagiu (sau o persoană desemnată de aceștia).
Art. 14. – În cadrul aceleiași ședințe de lucru se întocmește lista stagiarilor admiși la Program în dependență de numărul de stagii oferite.

Art. 15. –  Lista candidaților admiși la Program se transmite coordonatorului de program pentru informarea tuturor aplicanților și organizarea stagiilor. 

Art. 16. –  Condițiile de aplicare la Program sînt de voluntariat, fără remunerare, recompensă financiară sau materială. Costurile aferente Programului sînt acoperite în totalitate de către stagiar.

Capitolul IV
REALIZAREA PROGRAMULUI DE STAGII

Art. 17.  – Programul are o durată determinată de pînă la 3 luni și se desfășoară,  de regulă,  în perioada sesiunilor ordinare ale Parlamentului (septembrie – decembrie și februarie – iulie). 

Art. 18. – Programul de activitate al stagiarilor constituie 20 – 25 de ore pe săptămînă.

Art. 19. – Pentru orice perioadă, Secretariatul Parlamentului va oferi un număr limitat de stagii, în coordonare cu președinții fracțiunilor parlamentare și ai comisiilor permanente.

Art. 20. – Programul se realizează în 3 etape:

a) etapa de inițiere în activitatea Parlamentului Republicii Moldova, care presupune familiarizarea cu locul de activitate și echipa de lucru (5 zile);  

b)
etapa de implicare activă a stagiarului în activitatea subdiviziunii unde se desfășoară stagiul, care presupune realizarea activităților conform agendei stagiului;

c)
etapa de raportare și evaluare, care presupune  întocmirea de către stagiar a raportului privind realizarea stagiului, inclusiv:

– 
realizarea activităților conform sarcinilor stabilite; 

– 
descrierea experienței acumulate pe perioada stagiului; 

– 
sugestii și comentarii pe segmentul de activitate, 

precum și a raportului de evaluare a rezultatelor Programului, întocmit de coordonatorul de stagiu, în care se va aprecia spiritul de organizare, capacităţile analitice, abilitatea de a lucra independent şi în echipă demonstrate de stagiar, precum și nivelul de cunoaştere a reglementărilor naţionale, în special a cadrului juridic, instituţional şi de politici publice (5 zile).
Art. 21. – Participanții la Program vor realiza activitățile prevăzute în agenda stagiului, elaborată în comun cu coordonatorul de stagiu și aprobată de conducătorul subdiviziunii în care se desfășoară stagiul.

Art. 22. – În baza raportului de evaluare a rezultatelor  Programului și a calificativului de evaluare acordat, fiecărui stagiar i se va elibera un Certificat de realizare a stagiului în cadrul Parlamentului Republicii Moldova, semnat de Secretarul general al Parlamentului.
Capitolul V

EVALUAREA ŞI IMPACTUL PROGRAMULUI 

Art. 23. – Procesul de monitorizare şi de evaluare a Programului este realizat de către coordonatorul de program, în comun cu șefii de subdiviziuni și coordonatorii de stagiu desemnați şi este asigurat de Secretarul general al Parlamentului. 

Art. 24. – Evaluarea Programului se face de către coordonatorul de program, prin elaborarea unui raport anual privind implementarea Programului. Raportul se prezintă Secretarului general pentru informare.

Art. 25. – La solicitarea conducerii Parlamentului, a conducerii Secretariatului Parlamentului sau a instituţiei care a delegat stagiarul, coordonatorul de program va efectua evaluări periodice şi va întocmi note informative cu referire la Program, la activitatea desfăşurată şi la rezultatele obţinute de stagiari.

