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MODIFICAT

HG647 din 28.08.13, MO191-197/06.09.13 art.749
HG231 din 13.04.12, MO76-80/20.04.12 art.266
HG451 din 16.06.11, MOI103-106/24.06.11 art.515
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HG519 din 22.06.10, MO107/22.06.10 art.598
HGY932 din 31.12.09. MO2-4/15.01.10 art.20
HG822 din 14.12.09, MO187-188/18.12.09 art. 908
HG518 din 17.08.09. MO131-134/28.08.09 art.581
HG512 din 17.08.09, MOI127-130/21.08.09 art.572
HG386 din 25.06.09. MO107-109/03.07.09 art.450

NOTA:
In textul hotéririi si al anexelor, cuvintele SAparatul Guvernului” si ,,Seful Aparatului Guvernulur” se

substituie, respectiv, prin cuvintele ,,Cancelaria de Stat” si ,,Ministrul de stat”, la cazul gramatical
respectiv prin HG932 din 31.12.09, MO2-4/15.01.10 art.20

In scopul executirii prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2008, nr.230-232, art.840),
Guvernul HOTARASTE:

1. Se aproba:

Regulamentul cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin concurs, conform anexeinr.1;
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Regulamentul cu privire la perioada de proba pentru functionarul public debutant, conform anexei
nr.2.
Structura-tip a figei postului si Metodologia cu privire la elaborarea, coordonarea si aprobarea figei
postului, conform anexei nr.3
Regulile privind desfasurarea muncii prin cumul a functionarului public, conform anexei nr.4
[Pct.1 alineat introdus prin HG512 din 17.08.09, MO127-130/21.08.09 art.572]
Formularul-tip al statului de personal si Metodologia cu privire la completarea si avizarea statului de
personal, conform anexei nr.5
[Pct.1 alineat introdus prin HG518 din 17.08.09, MO131-134/28.08.09 art.581]
Modul de intocmire a angajamentului scris al functionarului public privind activitatea in serviciul
public dupa absolvirea formelor de dezvoltare profesionald, conform anexei nr.6.
[Pct.1 alineat introdus prin HG822 din 14.12.09, MO187-188/18.12.09 art.908]
Regulamentul cu privire la comisia de disciplind, conform anexei nr.7
[Pct.1 alineat introdus prin HG519 din 22.06.10, MO107/22.06.10 art.598]
[Pct.1 modificat prin HG386 din 25.06.09, MO107-109/03.07.09 art.450]
Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor profesionale ale functionarului public, conform
anexei nr.8.
[Pct.1 alineat introdus prin HG697 din 05.08.10, MO145-147/13.08.10 art.780]
Regulamentul-cadru al subdiviziunii resurse umane din autoritatea publicd, conform anexei nr.9
[Pct.1 alineat introdus prin HG1130 din 15.12.10, MO254-256/24.12.10 art.1283]
Regulamentul cu privire la dezvoltarea profesionala continua a functionarilor publici, conform anexei
nr.10
[Pct.1 alineat introdus prin HG231 din 13.04.12, MO76-80/20.04.12 art.266]
Instructiunea cu privire la gestionarea dosarului personal al functionarului public, conform anexei
nr.11.
[Pct.1 alineat introdus prin HG647 din 28.08.13, MO191-197/06.09.13 art.749]
2. Cancelaria de Stat (Directia politica de cadre) va acorda asistentd metodologica autoritatilor
publice in aplicarea prevederilor cadrului normativ respectiv.
3. Se abroga Hotarirea Guvernului nr.192 din 1 martie 2004 ,.Despre aprobarea Regulamentului cu
privire la ocuparea prin concurs a functiilor publice vacante” (Monitorul Oficial al Republicii Moldova,
2004, nr.42-44, art.326).
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Nr. 201. Chisinau, 11 martie 2009.
Anexa nr.1
la Hotarirea Guvernului nr.201
din 11 martie 2009
REGULAMENT
cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin concurs

I. Dispozitii generale
1. Regulamentul cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin concurs (in contnuare —
Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile art.29 alin.(4) al Legii nr.158-XVI din 4 wlie

2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.



2. Prezentul Regulament stabileste:

a) procedura de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei publice vacante (in
continuare — concurs);

b) atributille factorilor implicati in procesul de organizare si desfasurare a concursuluz;

¢) modul de constituire si componenta comisiilor de concurs.

3. Concursul se efectuecaza in scopul atragerii in autoritatea publicd a candidatilor la ocuparea
functiei publice vacante si selectarii din rindul acestora a celui mai potrivit candidat.

4. Dreptul de a participa la concurs 1l au persoanele care indeplinesc conditille de bazi prevazute de
lege pentru a candida la o functie publicd vacantd si cermtele specifice stabilite pentru ocuparea
acesteia.

5. Concursul este organizat de autoritatea publica in subordinea careia se afli functia publica
vacantd prin intermediul serviciului resurse umane sieste desfisurat de comisia de concurs.

6. Concursul se organizeaza si se desfdsoara in baza urmatoarelor principi:

competitie deschisa — informarea populatiei privind functiile publice vacante, asigurarea accesului
liber de participare la concurs pentru ca orice cetitean sa-si poatd realiza dreptul la ocuparea unei
functii publice;

competenta si merit profesional — selectarea celor mai competente persoane in baza unor criteri
clar definite i a unei proceduri unice de evaluare;

egalitate a accesului la functia publica — asigurarea accesului la functia publicad a oricarei
persoane care indeplineste conditiile stabilite de lege, fara discriminare pe motive de sex, virsta, rasa,
etnie, religie, optiune politica etc.;

transparenta — prezentarea informatillor referitoare la modul de organizare si desfasurare a
concursului tuturor persoanelor interesate.
II. Organizarea concursului

7. Autoritatea publica organizatoare a concursului, cu cel putin 20 de zile calendaristice nainte de
data desfagurarii concursului, asigura publicarea intr-o publicatie periodica a unui anung succint privind
denumirea autoritdtii publice, a functie/functilor publice vacante si sursa de obtinere a mnformatiei
privind conditile de desfasurare a concursului.

[Pct.7 modificat prin HG697 din 05.08.10, MO145-147/13.08.10 art.780]

8. Concomitent cu publicarea anuntului, autoritatea publica asigurd expunerea informatiei privind
conditile de desfasurare a concursului pe pagina sa web si pe panoul informational la sediul autoritati
publice, intr-un loc vizibil. Daca autoritatea publica nu are pagina web, informatia privind conditile de
desfisurare a concursului poate fi publicata intr-un ziar de larga circulatie. In situatia in care autoritatile
publice considera necesar, ele asigurd diseminarea informatiei privind conditile de desfasurare a
concursului si prin alte forme de publicitate.

9. Informatia privind conditiile de desfasurare a concursului contine in mod obligatoriu:

a) denumirea si sediul autoritatii publice organizatoare a concursului;

b) denumirea functiei publice vacante;

¢) scopul sisarcinile de baza ale functiei publice vacante, conform fisei postului;

d) conditille de participare la concurs;

e¢) documentele ce urmeaza a fi prezentate;

f) bibliografia concursului;

g) data-lmitd de depunere a documentelor;

h) modalitatea de depunere a documentelor;

1) numarul de telefon, adresa electronica si postald, persoana responsabild de oferirea informatiilor
suplimentare si de primirea documentelor.

10. In conditiile de participare la concurs se indici conditile de bazi pentru a candida la o functie
publica vacanta conform legii, precum si cerintele specifice pentru ocuparea acesteia.

11. Candidati, in termenul indicat in informatia privind conditille de desfisurare a concursului, depun



personal/prin postd/prin e-mail dosarul de concurs, care contine:

a) formularul de participare, specificat in anexa la prezentul Regulament;

b) copia buletinului de identitate;

c) copille diplomelor de studii si ale certificatelor de absolvire a cursurilor de perfectionare
profesionald si/'sau de specializare;

d) copia carnetului de munca;

e) certificatul medical, dupa caz;

f) cazierul judiciar.

12. Copiile documentelor prezentate pot fi autentificate de notar sau se prezintd impreuna cu
documentele originale pentru a verifica veridicitatea lor.

13. In situatia in care dosarul de concurs se depune prin postd sau e-mail, prevederile pct.12 se
aplica la data desfasurarii probei scrise a concursului, sub sanctiunea respingerii dosarului de concurs.

14. Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu declaratia pe proprie raspundere. In acest caz, candidatul
are obligatia sa completeze dosarul de concurs cu originalul documentului in termen de maximum 10
zile calendaristice de la data la care a fost declarat invingdtor, sub sanctiuunea neemiterii actului
administrativ de numire.

15. Bibliografia concursului include lista actelor normative si a altor surse de informare, relevante
functiei publice vacante, in baza carora se vor elabora subiectele pentru proba scrisa si interviu.

16. Termenul de depunere a documentelor nu poate fi mai mic de 15 zle calendaristice din zua
publicarii anuntului.

II1. Desfasurarea concursului
17. In 3 zle lucritoare de la expirarea termenului pentru depunerea documentelor, comisia de
concurs examineaza dosarele candidatilor siia decizia cu privire la admiterea lor la concurs.

Secretarul comisiei de concurs plaseaza lista candidatilor admisi la concurs pe panoul mformational
de la sediul autoritati si pe pagina web a autoritatii publice, precum si comunica candidatilor neadmisi
la concurs motivul respingerii dosarului.

18. Concursul include proba scrisa si interviul.

19. Comisia de concurs stabileste data, ora, locul desfasurarii probei scrise, informatie care, cu cel
putin

3 zile lucratoare nainte de data desfasurarii probei scrise, se plaseazi pe pagina web a autoritatii
publice si pe panoul mformational de la sediul acesteia. Concomitent, candidatii sint anuntati personal
despre data, ora, locul desfasurarii probei scrise prin e-mail/telefon/instiintare scrisa contra semnatura.

20. Proba scrisa are drept scop testarea cunostintelor si abilititilor necesare pentru indeplinirea
sarcinilor si atributiilor functiei publice vacante.

Comisia de concurs, in baza bibliografiei, elaboreaza cel putin trei variante de lucrari.

Fiecare variantd de lucrare include:

a) un test/test-grild care contine 4-6 subiecte, dintre care 2-3 — din domeniul specific functiei publice
vacante si2-3 — din domeniul cadrului normativ ce reglementeaza activitatea administratiei publice si a
functionarilor publici;

b) 2-3 insdrcmari practice pentru functile publice de conducere de nivel superior si pentru cele de
conducere (planificarea unei sarcini concrete, pregatirea unei sedinte cu un anumit subiect, elaborarea
unui proiect de decizie etc.); 2-3 insdrcindri practice pentru functile publice de executie (intocmirea
s/sau redactarea diferitelor tipuri de scrisori, indicatii, proiecte de rapoarte, de decizii etc.).

Pentru fiecare varianta de lucrare se elaboreaza si grila de evaluare.

Fiecare varianta de lucrare se sigileaza in plicuri separate.

21. La ora stabilitd, proba scrisa incepe cu extragerea unei variante de lucrari de catre unul dintre
candidati.

Toti candidatii la ocuparea uneia si aceleiasi functii publice vacante indeplinesc aceeasi varianta de
lucrare.



22. Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs, in functie de gradul de dificultate si
complexitate al insarcinarilor, dar nu poate depasi trei ore astronomice.

23. Proba scrisa se efectueaza in prezenta membrilor comisiei de concurs. Se recomanda ca unele
insdrcinari practice sa fie efectuate pe calculator.

24. Dupa comunicarea variantei de lucrare, in incdperea unde se desfisoara proba scrisd este
mterzis accesul altor persoane, cu exceptia membrilor comisiei de concurs §i a persoanelor care asigura
secretariatul comisiei de concurs.

25. Pe parcursul desfasurarii probei scrise candidatilor le este interzisa detinerea si folosirea vreunei
surse de consultare, inclusiv a telefoanelor mobile. Nerespectarea prevederilor mentionate atrage dupa
sine eliminarea candidatului din concurs, cu notarea inscrierii ,.anulat” pe lucrare si consemnarea celor
intimplate in procesul-verbal.

26. Lucrarile se scriu doar pe seturile de hirtie special pregatite de autoritatea publica organizatoare
a concursulu. La inceputul probei scrise, in colful din dreapta pe prima fila se inscrie numele si
prenumele candidatului. Dupa ce inscrierea se lipeste astfel incit datele inscrise sd nu poata fi
identificate, lucrarile se codifica si se aplica stampila autoritatii publice organizatoare a concursului.

La expirarea timpului destinat probei scrise, candidatii prezintd lucrarile secretarului comisiei de
concurs, semnind in lista special intocmitd in acest scop.

27. Lucrarile scrise se verifica codificate si se decodifica numai dupa evaluarea lor.

28. Evaluarea probei scrise se face prin sistemul de puncte de la 1 la 10, separat de catre fiecare
membru al comisiei de concurs, sise consemneazi intr-un proces-verbal. Media aritmetica a punctelor
acordate de membrii comisiei de concurs se considerd nota finala pentru proba scrisa.

29. Candidatii care au obfinut la proba scrisa nota finald mai jos de 6, sint exclusi din concurs.

30. In cazul in care proba scrisa a fost promovati doar de un singur candidat, concursul continua.

31. Interviul se sustine nu mai tirziu de 3 zle lucratoare de la data sustinerii probei scrise. Lista
candidatilor admisi la interviu, data si ora desfasurari interviului se plaseaza pe pagina web a autoritatii
publice si pe panoul informational de la sediul autoritatii publice. Concomitent, candidatii sint anuntati
personal despre data, ora, locul desfasurdrii mterviului prin e-mailtelefon/ ingtintare scrisd contra
semnatura.

32. Durata mterviului si lista intrebarilor de baza se stabilesc de comisia de concurs.

33. Intrebarile de bazi servesc pentru obtinerea informatiei cu privire la:

a) calitatile profesionale si personale aferente functier,

b) factorii care motiveaza si demotiveaza candidatul;

¢) comportamentul in diferite situatii, inclusiv in situatii de criza etc.

34. Pentru functiile publice de conducere de nivel superior si pentru cele de conducere intrebarile se
refera si la stilurile de conducere, motivarea subalternilor, lucrul in echipa etc.

35. In cadrul interviului, membrii comisiei de concurs adreseazi unele si aceleasi intrebari de bazi
fiecarui candidat la ocuparea uneia si aceleiasi functii publice vacante. Se va asigura ca nici un candidat
sa nu auda intrebarile adresate predecesorilor sai.

36. Nu pot fi adresate intrebari referitoare la optiunea politica a candidatului, religie, etnie, stare
materiald, origine sociald sau intrebari care pot fi considerate discriminatorii pe criterii de sex.

37. Aprecierea raspunsurilor la interviu se face prin sistemul de puncte de la 1 la 10, separat de
fiecare membru al comisiei de concurs §i se consemneaza intr-un proces-verbal. Media aritmetica a
punctelor acordate de membrii comisiei de concurs se considera nota finald pentru interviu.

Candidatii care au obtinut la mterviu nota finala mai jos de 6, sint exclusi din concurs.

38. Media aritmetica a notelor finale obtinute la proba scrisa si la interviu se considera nota finala la
concurs.

39. Comisia de concurs intocmeste lista candidatilor care au promovat concursul, in functie de nota
finald obtinutd, in ordine descrescatoare.

Candidatul care a obtinut cea mai mare nota finala se considera invingator al concursului.



In cazul obtinerii unor note finale egale, comisia de concurs departajeazi candidatii conform gradului

de corespundere conditillor de participare la concurs, in baza documentelor din dosarul de concurs.

40. Rezultatele concursului se consemneazi intr-un proces-verbal care, in termen de 2 zle
lucrdtoare dupd promovarea concursului, se prezintd persoanei/organului care are competenta legald
de numire in functie.

41. Membrii comisiei de concurs semneaza procesele-verbale sialte documente privind activitatea
comisiel. Fiecare membru are dreptul sa anexeze la procesul-verbal opinia sa separata.

42. Sedinta comisiei de concurs este deliberativd daca la ea sint prezenti cel putin 2/3 din membri.

43. Rezultatele concursuluy, in termen de 3 zile lucratoare de la promovarea concursului, sint plasate
pe pagina web a autoritdti publice si pe panoul informational de la sediml autoritatii publice.
Concomitent, candidatii sint anuntati personal despre rezultatele concursului prin e-mail'teleforn/
instintare scrisa, luata la cunostinta contra semnatura.

44. Persoana/organul care are competenta legald de numire in functie, prin act administrativ,
numeste candidatul invingator al concursului in functia publica pentru care s-a organizat concursul.

45. In cazul neprezentirii candidatului invingitor al concursului, din motive neintemeiate, in vederea
numirii in functia publica sau a refuzului in scris de a fi numit in functia publicd, persoana/organul care
are competenta legald de numire in functie desemneaza urmatorul candidat din lista candidatilor care au
promovat concursul.

46. Autoritatea publica prelungeste concursul in cazul in care:

a) nu au fost depuse dosare in termenul stabilit;

b) a depus dosarul doar un singur candidat;

¢) dupa examinarea dosarelor, la concurs poate fi admis doar un singur candidat;

d) nici-un candidat nu a obtinut nota minima de promovare a concursului.

Prelungirea concursului se realizeaza prin modificarea datei-limitd de depunere a documentelor din
mformatia privind conditile de desfisurare a concursului, fira a plasa anunt repetat intr-o publicatie
periodica.

[Pct.46 modificat prin HG697 din 05.08.10, MO145-147/13.08.10 art.780]

47. Daca dupa prelungirea concursului, in urma examinarii dosarelor la concurs a fost admis iarasi
un singur candidat, concursul se desfasoara conform procedurii stabilite de prezentul Regulament.

IV. Atributiile factorilor implicati in procesul de
organizare si desfasurare a concursului
48. Persoana/organul care are competenta legald de numire in functie are urmatoarele atributii
principale:
a) emite actul administrativ de constituire a comisiei de concurs, inclusiv de desemnare a
presedintelui si a secretarului acesteia;

b) aproba textul anuntului si a mformatiei cu privire la conditille de desfasurare a concursulu;

¢) asigura disponibilitatea membrilor comisiei de concurs de a-si exercita atributiile care le revin;

d) asigurd activitatea comisiei de concurs (birou, echipament tehnic, mijloace de comunicare,
materiale necesare, consumabile etc.);

e) emite actul administrativ cu privire la numirea candidatului invingator al concursului in functia
publica.

49. Atributile specificate in pct.48 lit.b)-d) pot fi delegate, de catre organul care are competenta
legala de numire in functie, conducatorului executiv al autoritatii publice in cauzi, prin adoptarea unui
act administrativ in acest sens.

50. Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza variantele lucrarilor scrise, grilele de evaluare, lista intrebarilor de bazi pentru interviu
si asigura confidentialitatea acestora;

b) examineaza dosarele candidatilor si aproba lista celor admisi la concurs;

c) stabileste locul, data si ora desfasurarii probei scrise si a interviului;



d) realizeaza desfasurarea probei scrise sia mterviului;

e) apreciaza rezultatele obtinute de fiecare candidat si intocmeste lista candidatilor care au promovat
concursul, cu specificarea rezultatelor finale.

51. Presedintele comisiei de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) conduce procesul de desfasurare a concursului in conformitate cu prezentul Regulament;

b) prezideaza sedintele comisiei de concurs;

c) atrage, in caz de necesitate, in activitatea comisiei experti independenti si functionari publici
specialisti in domeniu pentru a examina probele scrise ale candidatilor si a prezenta comentarii asupra
lor, care servesc drept suport pentru aprecierea acestora de catre membri comisiel.

52. Secretarul comisiei de concurs are urmatoarele atributii principale:
a) supravegheaza respectarea procedurii de organizare si desfasurare a concursului;
b) pune la dispozitia candidatilor formularele de participare la concurs;

c¢) primeste de la candidati dosarele de concurs, inclusiv copille documentelor ce urmeaza a fi
prezentate, controleaza veridicitatea copiilor prezentate si corespunderea documentelor primite cu cele
specificate in informatia cu privire la conditile de desfasurare a concursulu;

d) comunica candidatilor rezultatele examinarii dosarelor, probei scrise, interviului, precum si
rezultatele finale ale concursului;

e) comunica candidatilor data, locul i ora desfasurarii probei scrise si a interviuhui;
f) codifica si decodifica lucrarile candidatilor;
g) perfecteaza procesele-verbale si alte documente privind activitatea comisiet;

h) la finalizarea concursului, transmite serviciului resurse umane, prin act de predare-primire, toate

documentele comisiei de concurs;
1) indeplineste alte atributii pentru asigurarea bunei desfisurari a concursului
53. Serviciul resurse umane din cadrul autoritatii publice are urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste anunful si informatia cu privire la conditile de desfisurare a concursului, le prezinta

spre aprobare persoanei/organului care are competenta legald de numire in functie;
b) stabileste bibliografia concursului;
¢) realizeaza publicitatea functilor publice vacante;

d) primeste, la finalizarea concursului, prin act de predare-primire, toate documentele comisiei de
concurs si le pastreza timp de un an;

e) elaboreazd proiectul actului administrativ de numire in functie a candidatului invingator al
concursulug;

f) organizeaza procedura de integrare a functionarului public numit in autoritatea publica.
V. Constituirea si componenta comisiilor de concurs

54. Pentru desfasurarea concursurilor pentru ocuparea functilor publice vacante, se constituie
comisii de concurs:

1) comisia de concurs pentru functile publice de conducere de nivel superior de conducatori si
adjuncti ai conducatorului aparatului autoritatii publice (Parlamentul, Presedintele Republicii Moldova,
Consilul Superior al Magistraturii, Curtea Constitutionald, Curtea Suprema de Justitie, Procuratura
Generala, Curtea de Conturi), instituitd de autoritatile publice respective;

2) comisia de concurs pentru functile publice de conducere de nivel superior de adjunct al
conducatorului autoritatii administrative centrale, compusa din specialisti notorii in administratia publica,
desemnati de Guvern;

[Pct.54 subpct.2) modificat prin HG932 din 31.12.09, MO15.01.10 art.20]

3) comisia de concurs pentru functille publice de conducere si de executie din cadrul autoritatilor
publice care cad sub incidenta Legii nr.158-XVI din 4 wlie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public, nstituitd de conducatorul autoritati respective, in corespundere cu subordonarea
functillor publice vacante, compusa, de reguld, dn unul din conducatorii adjuncti ai autoritatii publice
respective, 4-6 functionari publici din aparat/autoritate, dintre care 2-3 functionari publici de



conducere;

4) comisia de concurs pentru functille publice de conducere si de executie din cadrul autoritatilor
administratiei publice locale de nivelul al doilea, instituitd de consiliul raional/municipal sau de
presedintele raionului/primarul general, in corespundere cu subordonarea functilor publice vacante,
compusa, de reguld, din vicepresedmnte al raionului sau viceprimar general al municipiului, 2-3 consilieri
ai consiliului raional sau municipal, 2-3 functionari publici din aparat/primarie si/sau din serviciile
descentralizate;

5) comisia de concurs pentru functile publice de conducere si de executie din cadrul autoritatilor
administratiei publice locale de nivelul intfi, mstituiti de consilul local/primar, in corespundere cu
subordonarea functilor publice vacante, compusd, de regula, din viceprimar, 2-3 consilieri ai
consiliului local, 1-2 functionari publici din primarie si un reprezentant al presedintelui raionului.

55. La solicitarea servicilor desconcentrate din subordinea ministerelor, altor autoritati
administrative centrale si autoritafilor admmistrative autonome, la sedintele comisiei de concurs pentru
selectarea candidatilor la functile publice de conducere vacante din cadrul acestora poate fi invitat un
reprezentant din cadrul aparatului presedintelui raionuluy/primarului general.

56. La solicitarea autoritatilor administratiei publice locale de nivelul al doilea, precum si a serviciilor
descentralizate din subordinea acestora, la sedintele comusilor de concurs pentru selectarea
candidatilor la functille publice de conducere vacante din servicille descentralizate poate fi invitat si un
reprezentant al autoritatii administratiei publice centrale de specialitate care coordoneazi metodologic
activitatea serviciului descentralizat respectiv.

57. Comisille de concurs se constituie pe o perioada nu mai mare de 4 ani, din 5-7 membri, inclusiv
presedinte si secretar, precum si din 2 membri supleanti, desemnati prin actul administrativ
emis/adoptat de persoana/organul care are competenta legald de numire in functie.

58. Secretarul comisiei de concurs, specificate in pct.54 subpct.2), este un functionar al serviciului
resurse umane al Cancelariei de Stat. Desemnarea secretarului se face prin ordinul secretarului general
al Guvernului. Prin derogare de la prevederile pct.57, secretarul nu este membru al comisiei respective.

[Pct.58 modificat prin HG149 din 14.03.11, MO40-42/18.03.11 art.180]

59. Secretarul comisilor de concurs, specificate in pct.54 subpct.3)-5), este un functionar al
serviciului resurse umane al autoritatii publice respective sau, dupa caz, un functionar public cu atributii
in acest domeniu.  Secretarul este membru al comisiei respective.

60. In calitate de membru al comisiei de concurs poate fi desemnati persoana care:

a) are cunostinte si experientd in domeniul admmistratiei publice, managementului, in alte domenii
relevante;

b) are studii superioare;

¢) are o Tnaltd competentd profesionala.

In calitate de membru al comisiei de concurs, specificatd in pct. 54 subpct.2), nu poate fi desemnata
persoana care este numitd sau aleasa intr-o functie de demnitate publica.

Conditile specificate in alineatul unu nu se aplicd la desemnarea consilierilor raionali si locali in
calitate de membri ai comisiilor de concurs.

61. Membrul comisiei de concurs se afld in conflict de mterese daca este in una din urmatoarele
situatii:

a) este candidat la ocuparea unei functii publice vacante, avind calitatea de membru al comisiei de
concurs;

b) are calitatea de parmnte, frate, sord, fiu, fiica sau ruda prin afinitate (sot/sotie, parinte, frate sisora
a sofului/sotiei) cu oricare dintre candidati;

¢) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau cu soful/sotia acestuia.

62. In cazul existentei unui conflict de interese de tipul celui specificat in pet.61, membrul comisiei de
concurs il va mforma imediat despre aceasta pe presedintele comisiei, care i va suspenda participarea
la activitatea comisiei, inlocuindu-1 cu un membru supleant.



In cazul in care presedintele comisiei de concurs se afld in aceasta situatie, comisia de concurs va
desemna un presedinte interimar pentru concursul respectiv.

63. Conflictul de interese poate fi sesizat de orice persoand interesatd, din momentul mnitierii
procesului de organizare a concursului

64. In situatia in care membrul comisiei de concurs aflat in conflict de interese nu si-a indeplinit
obligatia prevazutd in pct.62, persoana/organul care are competenta legald de numire in functie
dispune, prin act administrativ, incetarea calitatii de membru al comisiei de concurs.

65. In cazul in care conflictul de interese se constatd ulterior desfisurarii probei scrise sau a
mterviului, rezultatele se recalculeaza prin excluderea notelor membrului comisiei aflat in conflict de
interese. In situatia in care nu este asiguratd majoritatea simpli a numéarului membrilor comisiei de
concurs, presedintele comisiei de concurs nvitd un membru supleant al comisiei de concurs, care va
examina dosarele candidatilor, va evalua probele scrise si raspunsurile la mterviu.

66. Incilcarea dispozitiilor pct.61 si pct.62 poate atrage rispunderea disciplinard, administrativa,
civild ori penala, potrivit legii.

VI. Dispozitii finale

67. Cheltuielile pentru organizarea si desfasurarea concursului (publicarea anunfului, a informatiei
privind conditile de desfisurare a concursulu, multiplicarea formularelor de participare, serviciile
postale etc.) sint suportate de autoritatea publica care organizeaza concursul.

Cheltuielile pentru participarea la concurs (deplasarea la locul de desfisurare a concursului, cazarea,
utilizarea miloacelor de comunicare, autentificarea copillor de pe documente etc.) sint suportate de
participanti la concurs.

68. Litigiile cu privire la concurs se solutioneaza in instanta de contencios administrativ competenta.

Anexa
la Regulamentul cu privire la ocuparea
functiei publice vacante prin concurs

anexa f)
Anexa nr.2
la Hotarirea Guvernului nr. 201
din 11 martie 2009
REGULAMENT
cu privire la perioada de proba pentru functionarul public debutant
I. Dispozitii generale

1. Regulamentul cu privire la perioada de proba pentru functionarul public debutant (in continuare —
Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile art.31 alin.(7) al Legii nr.158-XVI din 4 iwlie
2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

2. Prezentul Regulament stabileste:

a) modul de organizare si desfasurare a perioadei de proba pentru functionarul public debutant;

b) procedura de evaluare a activitatii functionarului public debutant;

¢) atributiile factorilor implicati in procesul de organizare si desfasurare a perioadei de proba.

3. Perioada de proba are drept scop integrarea functionarului public debutant in autoritatea publica,
formarea profesionald practica, cunoasterea specificului si a exigentelor administratiei publice, precum
si verificarea cunostintelor, abilitatilor si atitudinilor profesionale in indeplinirea functiei publice.

4. Perioada de proba se aplica functionarilor publici debutanti — persoanelor care exercitd o functie
publica pentru prima datd, cu exceptia persoanelor numite in functii publice de conducere de nivel
superior.

5. Perioada de proba este de 6 luni, cuprinsa intre data numirii ca functionar public debutant, in
urma declararii acestuia invingator al concursului de ocupare a functiei publice vacante, si data
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Anexa

la Regulamentul cu privire la ocuparea
funciiei publice vacante prin concurs

Formular

de participare la concursul pentru ocuparea

Autoritatea publica

Functia publica solicitata

I. Date generale

functiei publice vacante

Nume Prenume
Data nasterii Domiciliu
Cetatenia
(inclusiv. a altor
state)
Telefon serv. — E-mail
domic. — Adresa postala
mobil —
Il. Educatie
Studii de baza:
Nr. Perioada Institutia, localizarea, facultatea Specialitatea obtinuta.
crt. Diplomal/certificat
Studii postuniversitare/universitare (ciclul 1D):
Nr. Perioada Institutia, adresa, facultatea Specialitatea, titlul obtinut.
crt. Diplomal/certificat
Cursuri de perfectionare/specializare in ultimii 4 ani:
Nr. Perioada Institutia, adresa Denumirea cursului Diploma/certificat
crt.

Titluri stiintifice

Lucrari stiintifice, brevete
de inventie, publicatii etc.

lll. Experienta de munca






Vechimea in serviciul public

Vechimea in domeniul aferent functiei publice solicitate

Experienta de munca aferenta functiei publice solicitate (incepind cu cea recenta)

Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilitatile de baza
Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilitatile de baza
Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilitatile de baza

IV. Calitati profesionale (autoevaluare)

Calitati

Nivel de dezvoltare si manifestare

Tnalt

mediu

V.Calitati personale (autoevaluare)

Calitati

Nivel de dezvoltare si manifestare

Tnalt

medi
u

VI. Nivel de cunoastere a limbilor

Denumirea limbii

Calificativ de cunoastere

cunostinte de baza

bine

foarte bine






VII.Abilitati de operare pe calculator

Programe Nivel de utilizare

VIIl. Relatii de rudenie

Relatii de rudenie cu
functionarii autoritatilor

publice organizatoare a

concursului

IX. Recomandari

Nr. Nume, prenume Organizatia, postul definut Tel., e-mail

Declar, pe propria raspundere, ca datele Inscrise In acest formular sint veridice. Accept dreptul
autoritatii publice de a verifica datele din formular si din documentele prezentate.

Data completarii

. Semnatura
formularului






Vitali
Вложенный файл
01.01.1_a1.pdf


confirmarii in functia publica.
I1. Organizarea si desfasurarea perioadei de proba

6. Perioada de proba este organizata de serviciul resurse umane impreund cu conducatorul direct al
functionarului public debutant.

7. Perioada de proba se desfasoara in baza unui program individual, elaborat de serviciul resurse
umane impreuna cu conducatorul direct al functionarului public debutant si mentorul sau si aprobat de
conducatorul autoritatii publice. Programul de desfisurare a perioadei de proba se aproba concomitent
cu actul de numire in functie a functionarului public debutant.

8. Programul de desfasurare a perioadei de proba a functionarului public debutant prevede:
a) familiarizarea cu continutul Ghidului noului angajat;
b) examinarea fisei postului si clarificarea tuturor aspectelor aferente acesteia;

c) stabilirea obiectivelor de dezvoltare profesionald, elaborarea si realizarea unui plan de mstruire
mternd, inclusiv la locul de munca, side mstruire externd, cu durata de cel pugin 10 zile;

d) planificarea activitatilor specifice postului care urmeaza sa fie desfasurate pe parcursul perioadei
de proba.

9. Ghidul noului angajat, de reguld, contine urmatoarele informatii:

a) descrierea succinta a autoritatii publice, modul de organizare si functionare a acesteia;

b) orarul de munca, procedurile disciplinare si de solutionare a petitiilor;

c) facilitatile prevazute de contractul colectiv de munca, in cazul in care un asemenea contract a fost
incheiat;

d) procedurile de evaluare a performantelor, de promovare, de dezvoltare profesionala, de motivare
(financiare i nonfinanciare) etc.

10. Pentru cunoasterea specificului activitatii autoritatii publice, functionarul public debutant are
posibilitatea sa asiste la procesul de realizare a sarcmilor si atributillor de serviciu de catre functionarii
publici din cadrul altor subdiviziuni interioare.

11. Pe parcursul perioadei de proba, activitatea functionarului public debutant se desfisoara sub
indrumarea unui mentor. In calitate de mentor pentru functionarul public debutant in functie de executie
este desemnat, de reguld, un functionar public din cadrul aceleiasi subdiviziuni interioare, iar pentru
functionarul public debutant in functia de conducere — un conducator ierarhic superior.

In cazul in care nu exista posibilitatea de a desemna un mentor din cadrul subdiviziunii interioare, in
calitate de mentor se numeste conducatorul subdiviziunii.

12. Mentorul este numit prin actul administrativ al conducdtorului autoritatii publice, de reguld, in
ziua numirii functionarului public debutant, la propunerea conducatorului direct al acestuia, in comun cu
serviciul resurse umane.

In calitate de mentor poate fi numiti persoana care manifesta o inalta competent profesionali.
Nu poate fi numitd mentor persoana care are calitatea de ruda directad (parinte, frate, sora, fiu, fiica)
sau de ruda prin afinitate (sot/sotie, parinte, frate si sora a sotului/sotiei).

13. Conducerea autoritatii publice, serviciul resurse umane, in comun cu conducatorul direct si
mentorul functionarului public debutant, vor asigura conditii pentru desfasurarea eficientd a perioadei de
proba, realizarea drepturilor specifice ale acestuia:

a) sa fie asistat si indrumat in indeplinirea sarcmilor si atributiilor de serviciu;
b) sa-i fie delegate insarcinari cu un nivel de dificultate si complexitate care sa creasca gradual;

c) sd 1se ofere timp necesar instruirii, inclusiv pregatirii individuale, in scopul obtineri cunostintelor
teoretice i a experientei practice necesare exercitari functiei publice, cu acordarea zilnica pind la doud
ore din durata normald a timpului de munca;

d) sd i se asigure accesul la sursele de informare necesare;

e) sa participe la activitdtile de mstruire internd si externd, organizate pentru functionarii publici
debutanti.

I11. Evaluarea activitatii functionarului public debutant



14. Cu cel putin 18 zile lucratoare inainte de expirarea perioadei de proba, se iitlaza procesul de
evaluare a activitatii functionarului public debutant, care constd in evaluarea nivelului de cunoastere a
specificului si exigentelor administratiei publice, a cunostintelor teoretice si a experientei practice
obtinute, a comportamentului manifestat in indeplinirea sarcinilor si atributilor specificate in fisa
postulu

15. Evaluarea activitatii se face de mentorul si conducatorul direct al functionarului public debutant.

16. In procesul de evaluare:

a) functionarul public debutant intocmeste raportul privind activitatea realizata in perioada de proba,
conform anexeinr.1 la prezentul Regulament;

b) mentorul intocmeste fisa de referintd privind activitatea functionarului public debutant, realizata in
perioada de proba, conform anexeinr.2 la prezentul Regulament;

¢) conducdtorul direct completeaza fisa de evaluare a activittii functionarului public debutant,
realizatd in perioada de proba, conform anexeinr.3 la prezentul Regulament.

17. In cazul in care conducitorul direct este si mentor, acesta intocmeste fisa de referinta si
completeaza fisa de evaluare.

18. In cazul modificarii, suspendarii sau incetarii raportului de serviciu al mentorului, precum si in
situatia sanctiondril disciplinare a mentorului cu una dntre sanctiunile prevazute in art.58 din Legea
nr.158-XVI din 4 wlie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, acesta
intocmeste fisa de referintd pentru perioada de proba parcursa de functionarul public debutant pind in
acel moment. In situatia respectivd, conducatorul autorititii publice numeste un alt functionar public in
calitate de mentor pentru perioada de proba rdmasa neefectuata.

19. Raportul privind activitatea realizatd in perioada de proba (in continuare — raport) contine
descrierea activitatii functionarului public debutant si autoevaluarea rezultatelor obtinute.

20. Fisa de referinta privind activitatea functionarului public debutant realizata in perioada de proba
(in contnuare — fisa de refermtd) contine aprecierea de catre mentor a activitati functionarului public
debutant, concluziile cu privire la desfasurarea perioadei de proba si recomandarile respective.

21. Fisa de evaluare a activitatii functionarului public debutant realizatd in perioada de proba (in
continuare — fisa de evaluare) confine aprecierea criterilor de evaluare, calificativul obfinut si
propunerile respective.

Fiecare criteriu de evaluare se apreciazi cu puncte, de la 1 la 10.

Media aritmetica a punctelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare se considera nota finala.

22. Calificativul de evaluare se acorda in functie de nota finald obtmuta:

,.nesatisficator” — intre 1,00 s15,00;

,.satisfacator” — intre 5,01 si7,00;

,bine” — intre 7,01 $19,00;

,foarte bine” — intre 9,01 s110,00.

23. In functie de calificativul obtinut, se face propunerea:

a) de confirmare in functia publicd, in cazul in care functionarul public debutant a obtinut, cel pufin,
calificativul ,,satisfacator’;

b) de eliberare din functia publicd, in cazul in care functionarul public debutant a obtinut calificativul
,hesatisfacator”.

24. Contmnutul fisei de referintd se aduce la cunostinta functionarului public debutant, contra
semndturd, in cel mult 4 zile lucratoare de la mitierea procesului de evaluare.

In cazul in care functionarul public debutant nu este de acord cu aprecierea activititii sale de ctre
mentor, el i$i expune opinia in scris in fisa de referinta.

25. Raportul si fisa de referintd se prezintd conducatorului direct in cel mult 5 zle lucratoare de la
mitierea procesului de evaluare.

26. Continutul fisei de evaluare se aduce la cunostinta functionarului public debutant, contra
semnaturd, in cel mult 8 zile lucratoare de la initierea procesului de evaluare.



In cazul in care functionarul public debutant nu este de acord cu aprecierea activititii sale, el isi
expune opinia in scris in fisa de evaluare.

27. Fisa de evaluare, fisa de referintd si raportul se prezintd conducatorului direct al functionarului
public debutant, iar, in lipsa acestuia — conducatorului autoritdtii publice, nu mai tirziu de 10 zle
lucratoare pina la finalizarea perioadei de proba.

28. In caz de dezacord cu continutul fisei de evaluare, finctionarul public debutant poate adresa, in
termen de o z lucratoare de la semnarea fisei de evaluare, o contestatie conducatorului autoritatii
publice.

29. Conducatorul autoritatin publice, cu implicarea serviciului resurse umane, analizeaza fisa de
evaluare, fisa de referinta si raportul.

30. Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei motivate a conducatorului autoritatii
publice in situatia in care acesta constatd ca aprecierile consemnate nu corespund realitatii.

31. Fisa de evaluare modificata sau, dupa caz, men{inutd in forma intocmitd de conducatorul direct,
este adusa la cunostintd functionarului public debutant in termen de 3 zile lucratoare de la depunerea
contestatiel.

32. Functionarul public debutant care nu este de acord cu rezultatul contestatiei se poate adresa
mstantei de contencios administrativ, in condiiile legii.

33. Persoana/organul care are competenta de numire in functia publicad emite actul administrativ cu
privire la confirmarea in/sau eliberarea din functia publicd a functionarului public debutant potrivit
calificativului obtinut la evaluare, in conditile Legii cu privire la functia publica si statutul functionarului
public.

34. Toate documentele de evaluare (raportul, fisa de referinta, fisa de evaluare etc.) se includ in
dosarul personal al functionarului public.

IV. Atributiile factorilor implicati In organizarea
si desfasurarea perioadei de proba

35. Functionarul public debutant:

a) realizeaza activitatile specifice postului detinut;

b) isi perfectioneaza pregatirea teoretica si acumuleaza experienta practicd necesara exercitarii
functiei publice;

c) participa la activitatile de instruire internd si externd organizate pentru functionarii publici
debutant;

d) tme evidenta activitatii realizate, inclusiv a activitatii de instruire si a impactului acesteia;

e) se consultd cu mentorul in procesul realizarii dispoziilor conducatorului direct si/sau ale
conducdtorilor ierarhic superiori.

36. Mentorul:

a) ghideaza activitatea functionarului public debutant pe parcursul perioadei de proba;

b) familiarizeaza functionarul public debutant cu cultura organizationald a autoritatii publice;

¢) ofera nformatiile necesare privind exercitarea functiei detinute;

d) acordd ajutor functionarului public debutant in identificarea celor mai eficiente modalitati de
realizare a sarcinilor, precum si de solutionare a problemelor aparute;

e) supravegheaza modul de realizare a sarcinilor si atributiilor de serviciu de catre functionarul public
debutant;

f) identifica lacunele profesionale ale functionarului public debutant si propune conducatorului direct
si serviciului resurse umane subiectele pentru instruirea interna si externd a acestuia.

37. Conducatorul direct al functionarului public debutant:

a) intocmeste, in comun cu serviciul resurse umane, programul de desfasurare a perioadei de proba;

b) prezintd functionarului public debutant locul de munca, il prezinta colegilor si mentorului;

¢) explica in detali fisa postului functionarului public debutant, drepturile si obligatiile acestuia;

d) stabileste functionarului public debutant obiectivele de dezvoltare a cunostintelor si abilitatilor



necesare pentru realizarea atributilor de functie;

e) coordoneaza activitatea functionarului public debutant;

f) acorda timp pentru instruirea functionarului public, pentru oferirea informatilor necesare pentru
realizarea sarcinilor, pentru explicarea modului in care acestea trebuie indeplinite;

g)monitorizeaza si evalueaza activitatea functionarului public debutant, i recomandd modalitati de
imbunatatire a acesteia.

38. Serviciul resurse umane:

a) intocmeste documentatia necesard pentru a permite functionarului public debutant accesul in
autoritatea publica;

b) intocmeste, in comun cu conducatorul direct, programul de desfisurare a perioadei de proba;

¢) familiarizeaza functionarul public debutant cu conginutul Ghidului noului angajat;

d) planificd, in comun cu conducatorul direct, participarea functionarului public debutant la activittile
de instruire mterna si externa;

¢) familiarizeaza functionarul public debutant cu structura organizatorica a autoritatii publice, locul
subdiviziunii in care va activa acesta; istoricul autoritatii publice, misiunea si obiectivele strategice ale
acesteia; sistemul de motivare si recompensare a personalului etc.;

f) monitorizeaza procesul de desfasurare a perioadei de proba.

39. Conducatorul autoritatii publice:

a) aproba programul de desfasurare a perioadei de proba elaborat de serviciul resurse umane in
comun cu conducatorul direct al functionarului public debutant;

b) consultd, in caz de necesitate, functionarul public debutant;

c) analizeaza fisa de evaluare a activitatii functionarului public debutant realizate in perioada de
proba si examineaza contestatia functionarului public debutant, in cazul depunerii acesteia;

d) 1a decizia cu privire la rezultatele perioadei de proba;

e¢) emite actul de confirmare in sau de eliberare din functia publica a functionarului public debutant.

V. Dispozitii finale

40. Pe durata perioadei de proba, raportul de serviciu al functionarului public debutant poate fi
modificat doar prin transfer, efectuat in conditile legii.

41. Perioada de proba se intrerupe in situatia suspendarn raportului de serviciu al functionarului
public debutant, in conditiile legii. Durata suspendarii raportului de serviciu nu se ia in considerare la
calcularea perioadei de proba. Dupa reincadrarea in functia publicd exercitatd anterior suspendarii,
functionarul public debutant i1 continud activitatea pind la atingerea integrala a termenului de 6 luni.

42. Perioada de proba se intrerupe in cazul reincadrarii functionarului public titular al functiei publice
ocupate de functionarul public debutant inainte de expirarea perioadei pentru care a fost aprobatd
suspendarea raportului de serviciu. In cazul numirii intr-o alta functie publici, perioada de proba
continud pind la atingerea mtegrala a termenului prevazut de 6 luni.

43. Functionarul public debutant poate fi sanctionat in conformitate cu legislatia in vigoare. Pentru
stabilirea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarului public debutant, va fi audiat, in mod obligatoriu,
si mentorul acestuia.
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la Hotarirea Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009
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Anexanr.1
la Regulamentul cu privire la perioada
de proba pentru functionarul public debutant

Raport

privind activitatea realizata in perioada de proba
(se completeaza de functionarul public debutant)

Autoritatea publica

Subdiviziunea

Functia publica

Numele si prenumele functionarului public debutant

Perioada de proba: de la pinala

Activitatile de instruire (interna — la locul de munca, la nivel de autoritate publica, cursuri de
instruire externa) si impactul acestora

Activitatea desfasurata si rezultatele obtinute

Dificultati intimpinate pe parcursul perioadei de proba

Data completarii

Semnatura






Vitali
Вложенный файл
01.01.1_a2_a1.pdf


Anexa nr.2
la Regulamentul cu privire la perioada
de proba pentru functionarul public debutant

Fisa de referinta

privind activitatea functionarului public debutant
(se completeaza de mentor)

Autoritatea publica

Subdiviziunea

Functia publica

Numele si prenumele functionarului public debutant

Perioada de proba: de la pina la

Numele si prenumele mentorului

Functia detinuta de mentor

Impactul activitatilor de instruire la care a participat functionarul public debutant asupra activitatii
acestuia

Activitatea desfasurata de functionarul public debutant si rezultatele obtinute

Cunostintele, abilitatile si atitudinile manifestate de functionarul public debutant

Conduita functionarului public debutant in timpul serviciului

Concluzii cu privire la perioada de proba






Recomandari

Data completarii

Semnatura mentorului

Comentariile functionarului public debutant

Data luarii la cunostinta

Semnatura functionarului public debutant






Vitali
Вложенный файл
01.01.1_a2_a2.pdf


Anexa nr.3
la Regulamentul cu privire la perioada
de proba pentru functionarul public debutant

Fisa de evaluare

a activitatii functionarului public debutant
(se completeaza de conducatorul direct al functionarului public debutant)

Autoritatea publica

Subdiviziunea

Functia publica

Numele si prenumele functionarului public debutant

Perioada de proba: de la pina la

Numele si prenumele conducatorului

Functia detinuta de conducator

Evaluarea activitatii functionarului public debutant

Criteriile Nota' Nota®

Capacitatea de realizare a sarcinilor de serviciu (conform fisei postului)

SAN I B B I B

Cunoasterea specificului si exigentelor administratiei publice

Capacitatea de a depasi obstacole sau dificultati in activitate

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei acumulate

Capacitatea de comunicare (verbal si in scris)

Capacitatea de a lucra in echipa

Abilitati in utilizarea calculatorului

! evaluarea conducitorului direct
29n caz de modificare






= Conduita Tn timpul serviciului

Media aritmetica

Calificativul de evaluare

Propuneri

Data completarii

Semnatura conducatorului

Comentariile functionarului public debutant

Data luarii la cunostinta

Semnatura functionarului public debutant

Modificarile introduse in fisa de evaluare (dupa clarificarea divergentelor):

Calificativul

Propuneri

Numele, prenumele persoanei care a operat modificarile

Functia

Data operarii modificarilor

Semnatura

Comentariile functionarului public debutant

Data luarii la cunostinta a modificarilor operate

Semnatura functionarului public debutant
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STRUCTURA -TIP
a fisei postului

APROBAT

(semnatura)

b

(numele, prenumele)

LS.«

(functia conducatorului autoritatii)

2

Capitolul 1.
Dispozitii generale

1. Autoritatea publica
2. Compartimentul

3. Adresa

4. Denumirea functiei
5. Nivelul functiei

6. Nivelul de salarizare

Capitolul II.
Descrierea functiei

7. Scopul general al functiei
8. Sarcinile de baza
9. Atributile de serviciu

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.

Responsabilitatile
Imputernicirile
Ponderea ierarhica
Cui 1i raporteaza titularul functiei
Cine ii raporteaza titularului functiei
Pe cine 1l substituie
Cine il substituie
Relatiile de colaborare:
nterna
externa
Mijloacele de lucrw/echipamentul utilizat
Conditille de munca
Capitolul II1.

Cerintele functiei fata de persoana

Studii

Experientd profesionala
Cunostinte

Abilitati
Atitudini/comportamente

Intocmita de:

Nume, prenume
Functia




Semnatura
Data intocmirii

Vizatd de:
Nume, prenume
Serviciul resurse umane/functia publica
Semnatura

Data

Luata la cunostinta de catre titularul functiei:
Nume, prenume
Semnatura
Data

METODOLOGIA
cu privire la elaborarea, coordonarea si aprobarea fisei postului
I. Dispozitii generale

1. Fisa postului este actul juridic in care se stipuleaza scopul general, sarcinile de baza, atributiile de
serviciu, imputernicirile si responsabilitatile specifice functiei publice, precum si cerintele fatd de titularul
acestei functil.

2. Fisa postului reprezintd mstrumentul de mformare a titularului functiei publice privind sarcmile si
atributile pe care trebuie sa le realizeze, precum si un instrument de control din partea autoritati
publice angajatoare privind activitatea titularului functiei publice, inclusiv privind executarea sarcinilor si
atributiilor stabilite.

3. Fisa postului se elaboreaza pentru fiecare functie publica, poartd un caracter nonpersonal si se
aduce la cunostinta titularului functiei publice la data numirii in functia publica.

4. Fisa postului are urmatoarele scopuri:
a) instituirea unui sistem organizatorico-juridic pentru activitatea functionarului public;
b) facilitarea recrutarii corecte a personalului pentru functile publice vacante;
c) delimitarea rationald a muncii in cadrul autoritatii publice, inclusiv stabilirea nivelurilor de
ierarhizare in cadrul autoritati publice;

d) asigurarea obiectivitatii in procesul de evaluare a performantelor profesionale ale functionarului
public;

e) corectitudinea dezvoltarii carierei $i managementului resurselor umane in autoritatea publicd;
f) solutionarea eventualelor conflicte de munca.

5. In fisa postului se includ sarcinile si atributiile care conduc la realizarea obiectivelor subdiviziunii
mnterioare din care face parte functia publica respectiva, precum si a obiectivelor autoritatii publice.

6. Introducerea in fisa postului a sarcinilor si atributiilor care nu tin de specificul autoritatii publice
si/sau a subdiviziunii interioare din care face parte functia publicd respectiva este interzisa.

I1. Structura si continutul fisei postului
7. Fisa postului este alcatuita din 3 capitole distincte:
a) Capitolul I ,,Dispozitii generale™;
b) Capitolul IT ,,.Descrierea functiei”;
c¢) Capitolul III ,,Cerintele functier”.

8. Capitolul I ,,Dispozitii generale” contine informatia despre componentele ,,Autoritatea publica”,
,Compartimentul”, ,,Adresa”, ,,Denumirea functiei’, ,,Nivelul functiei”’ si,,Nivelul de salarizare”.

1) Componenta ,,Autoritatea publica” confine nformatia privind denumirea autoritatii publice din
care face parte functia publica.

2) Componenta ,,Compartimentul” cuprinde date despre subdiviziunea interioara a autoritatii publice



din care face parte functia publica, indicindu-se, dupa caz, directia generala, directia, sectia, serviciul
sau oricare altd subdiviziune interioara existenta.

3) Componenta ,,Adresa” contine informatia privind adresa autoritatii publice sau, dupa caz, a
subdiviziunii interioare a autoritdtii publice (in cazul in care adresa autoritdti publice si cea a
subdiviziunii sint diferite) din care face parte functia publica.

4) Componenta ,,Denumirea functier” indica denumirea completd a functiei publice conform statului
de personal al autoritatii publice.

5) Componenta ,Nivelul functier” indica categoria functiei publice respective (functie publica de
conducere de nivel superior, functie publica de conducere sau functie publica de executie).

6) Componenta ,,Nivelul de salarizare” indica salariul de functie pentru functia publica respectiva, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

9. Captitolul I ,,.Descrierea functier” contine componentele ,,Scopul general al functiei”, ,,Sarcinile de
baza”, ,Atributile de serviciu”, ,,Responsabilitifile”, ,,imputemicirile”, ,Londerea ierarhica”, ,Cu 1
raporteaza titularul functiei publice”, ,,Cine ii raporteaza titularului functiei publice”, ,,Pe cine il
substituie”, ,,Cine i substituie”, ,,Relatile de colaborare”, ,Mijloacele de lucru/echipamentul utilizat” si
,LConditille de munca”.

1) Componenta ,,Scopul general al functier” indica directille principale de activitate in corespundere
cu misiunea autoritatii publice si directile de activitate ale subdiviziunii interioare din care face parte
functia publica respectiva, formulate succint, de regula in 2-3 propozitii.

2) Componenta ,,Sarcinile de baza” aratd domeniile principale de activitate in corespundere cu
scopul general al functiei publice, derivate din functile subdiviziunii interioare din care face parte functia
publica respectiva.

Sarcmile de baza se stabilesc reiesind din activitatile care presupun exercitarea prerogativelor de
putere publica, in concordantd cu specificul functiei publice respective si sint formulate intr-un mod
general, succint si clar.

Fisa postului trebuie sa cuprindd un numér rezonabil de sarcini pentru a putea fi realizate de titular,
de regula intre 5 $17.

Nu se admite expunerea vaga si fard sens a sarcmilor, precum si folosirea unor expresii de tipul
Lexercita si alte sarcini stabilite de conducatorul subdiviziunii interioare sau al autoritati publice”.

3) Componenta ,, Atributiile de serviciu” indica in mod concret activitatile exercitate pentru realizarea
sarcinilor de bazi ale functiei publice (cite 3-5 atributii pentru fiecare sarcind stabilitd).

Atributile de serviciu trebuie sa fie realizabile, rezonabile, sa aiba o finalitate si un rezultat masurabil.

Pentru specificarea atributilor se utilizeazd urmatoarele cuvinte: ,efectuecaza”, ,analizeaza”,
Lparticipd”, ,.exercita”, ,stabileste”, ,,asigura”, ,urmareste”, ,,acorda”, ,repartizeaza”, ,realizeaza” etc.

4) Componenta ,,Responsabilitatile” contine informatia cu privire la modul de exercitare a sarcimilor
st atributiilor de serviciu.

Pentru specificarea responsabilitatilor se utilizeaza urmatoarele cuvinte: ,raspunde de”, ,,are obligatia
dea..”

5) Componenta ,.Jmputernicirile” contine informatia cu privire la:

a) limitele drepturilor titularului functiei publice in procesul decizional al autoritati publice;

b) dreptul la obtinerea informatiei necesare realizarii sarcinilor si atributiilor sale, inclusiv a celei cu
caracter secret;

¢) chestunile siactiunile pe care titularul functiei publice are dreptul sa le controleze/monitorizeze pe
baza mandatului din partea conducatorului sau in lipsa acestuia;

d) dreptul de a da indicatii i dispozitii, precum si de a controla realizarea acestora;

e) dreptul de a viza, coordona si aproba anumite documente.

Componenta ,.Jmputernicirile” specificd, de asemenea, dreptul titularului functiei publice de a inainta
propuneri pentru imbunatafirea activitatii autoritatii sau subdiviziunii nterioare in legatura cu realizarea
sarcinilor si atributiilor sale, eficientizarea realizarii functillor autoritatii publice, precum si dreptul de a



face parte din componenta grupurilor de lucru pentru elaborarea anumitor documente.
Pentru specificarea imputernicirilor se utilizeazd urmatoarele cuvinte: ,decide”, ,hotaraste”,
,dispune”, , face propuneri’, ,,da avize”, ,ja masuri’, ,expune’’.

6) Componenta ,Ponderea ierarhica” contine nformatia privind toate functile publice subordonate
functiei publice respective si se completeazd numai pentru functile publice de conducere de nivel
superior si functiile publice de conducere.

7) Componenta ,,Cui 1i raporteaza titularul functiei publice” prevede sub conducerea directd a cui se
afld titularul functie1 publice, inclusiv sub conducerea directa a cui se va afla titularul functiei publice in
cazul absentei conducatorului direct. In situatia in care titularul functiei publice are mai multi conducitori
in cadrul autoritatii, se specifica toate aceste functii publice.

8) Componenta ,,Cine ii raporteaza titularului functiei publice” prevede care dintre functille publice
din cadrul autoritati sau, dupa caz, din alte autoritdfi si stitutii publice se afld in subordinea sau
coordonarea titularului functiei publice.

9) Componenta ,,Pe cine il substituie” indica pe titularul carei functii 1 inlocuieste titularul functiei
publice respective in cazul absentei acestuia de la serviciu, inclusiv mecanismul de delegare a sarcinilor
si atributiilor intre acestia.

10) Componenta ,,Cine 1 substituie” indicad cine il inlocuieste pe titularul functiei publice in cazul
absentei acestuia de la serviciu, inclusiv mecanismul de delegare a sarcinilor si atributiilor intre acestia.

11) Componenta ,,Relatile de colaborare” indica:

a) posturile sisubdiviziunile din cadrul autoritati publice cu care titularul functiei publice colaboreaza
in procesul exercitarii sarcinilor si atributiilor de serviciu;

b) alte autoritati si institutii publice, organizatii $i institutii de drept privat, organizatii internationale si
persoane din exteriorul autoritdtii publice cu care titularul functiei publice colaboreazi in procesul
exercitari sarcinilor si atributiilor de serviciu.

12) Componenta ,,Mjjloacele de lucru/echipamentul utilizat” indicd materialele de lucru (culegeri de
acte normative, literatura de specialitate etc.), precum si echipamentul necesar titularului functiei publice
pentru exercitarea sarcinilor si atributillor de serviciu.

13) Componenta ,,Conditile de munca” indicd conditile in care va activa titularul functiei publice
(programul de munca, activitate statica, de birou, care implica deplasari frecvente, prin fara sau peste
hotare, in alte autoritati sau institutii publice, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii etc.).

10. Capitolul IIT ,,Cermtele functiei fatd de persoand” contine componentele ,,Studii’, ,,Experienta
profesionala”, ,,Cunostinte”, ,, Abilitati” si ,,Atitudini/comportamente”.

Componentele capitolului ,,Cerintele functiei fatd de persoana” se completeazi cu informatiile
corespunzatoare conditilor prevazute de cadrul normativ si stabilite la nivelul autorititi publice pentru
ocuparea functiei publice.

1) Componenta ,,Studii” contine informatia despre studille minime pe care trebuie sa le detina
titularul functiei publice (superioare sau, in conditile legii, medii speciale), precum si tithul necesar
(licentd sau echivalentd, master, doctor) exercitarii eficiente a scopului, sarciilor si atributilor functiei
respective. In cazul in care functia publici soliciti titularului pregatire speciali, se indica specialitatea
(drept, economie etc.) si specializarea necesara (drept economic, drept public, drept international
etc.), precum si, dupa caz, cursurile de perfectionare profesionala.

2) Componenta ,,Experientd profesionald” indicd experienfa minimd pe care trebuie sd o detina
titularul functiei publice in specialitatea/profilul functiei publice respective, in serviciul public sau, dupa
caz, in functii publice de conducere.

3) Componenta ,,Cunostine” stabileste domeniile principale pe care titularul functiei publice trebuie
sa le cunoasca, si anume: legislatia dintr-un anumit domeni, limbii strdme, nclusiv nivelul de
cunoastere, cunostinte de operare/programare la calculator etc.

4) Componenta ,,Abilitati” stabileste abilitatile pe care trebuie sa le posede titularul functiei publice,



cum ar fi: planificare, organizare, coordonare, instruire, control, gestionare a resurselor umane, lucrul cu
informatia, comunicare eficienta, aplanare a situatillor de conflict, negociere, lucrul in echipa, utilizarea
mijloacelor tehnice de birou etc.

5) Componenta ,,Atitudin/comportamente™ stabileste atitudinile pe care trebuie sa le manifeste
titularul functiei publice, cum ar fi: responsabilitate, respect fatd de oameni, receptivitate la idei noi,
obiectivitate, loialitate, tendinta spre dezvoltare profesionald continua etc.

I11. Elaborarea, coordonarea si aprobarea fisei pos tului

11. Fisa postului se elaboreaza de catre functionarul public de conducere pentru functiile publice din
subordinea directd a acestuia.

12. Prin derogare de la prevederile pct.11, fisa postului se elaboreaza de catre:

a) serviciul resurse umane sau, dupd caz, persoana cu atributii in domeniul gestionarii resurselor
umane (in continuare — serviciul resurse umane) in comun cu persoana care exercitd functia de
demnitate publica pentru functiile publice din subordinea sau autoritatea directa a acestuia;

b) serviciul resurse umane, in comun cu functionarul public de conducere de nivel superior sau de
conducere, in cazul in care acesta are calitatea de conducator al autoritatii publice, pentru functia
publica respectiva, precum si pentru functiile publice din subordinea directd a acestuia.

13. La elaborarea fisei postului se porneste de la regulamentul de organizare si functionare a
subdiviziunii interioare din care face parte functia publicd, care constituie suportul delimitari si
dimensionarii sarcinilor si atributiilor specifice fiecarei functii publice din cadrul autoritatii. La elaborarea
fisel postului se utilizeaza si alte documente, nclusiv regulamentul de organizare si functionare a
autoritatii publice, planul de dezvoltare mstitutionald, actele administrative ale conducatorului cu privire
la repartizarea atributiilor.

14. Servicul resurse umane oferd persoanelor specificate in pct.11 indicatile metodologice de
rigoare si le acorda asistentd informationald si metodologicd privind elaborarea proiectelor fisei
postuluL

15. Proiectul figei postului se prezintd serviciului resurse umane din cadrul autoritdtii pentru
consultarea opiniei §i vizare.

16. Servicul resurse umane se expune, in principal, asupra respectari structurii, corectitudinii
completarii componentelor structurale ale fisei postului, precum si distribuirii sarcinilor si atributiilor
pentru functile publice, inclusiv din alte subdiviziuni interioare ale autoritatii, in scopul neadmiterii
dublarii acestora.

17. Dupa finalizarea actunilor specificate in pct.11-16, fisa postului, semnata de responsabilul de
elaborarea fisei postului si vizata de serviciul resurse umane, se transmite conducatorului autoritatii
publice pentru aprobare.

La solicitarea conducdtorului autoritatii, fisa postului se vizeazi, anterior aprobari, si de catre
functionarul public de conducere de nivel superior care coordoneaza activitatea subdiviziunii interioare
din care face parte functia publica respectiva.

18. Dupa aprobare, fisa postului se sigileaza cu stampila autoritatii publice respective.

19. Orignalul fisei postului se anexeaza la actul admmistrativ de numire in functie a titularului, iar cite
0 copie a acesteia se transmite titularului functiei publice, conducatorului subdiviziunii interioare in care
isi desfiasoara activitatea titularul functiei respective, precum si se plaseaza in dosarul personal al
functionarului public.

20. Modeificarea s¥'sau completarea fisei postului survine ca urmare a unor schimbari structurale
si/sau functionale in autoritatea publica. In cazul in care modificarile si/sau completirile au fost efectuate
in mai mult de o treime din componentele fisei postului sau una dintre componentele specificate in pct.9
subpct. 1)-5) a fost modificatd si/'sau completatd substantial, se elaboreazi o noud fisd a postului
Odata cu aprobarea unei noi fise a postului, fisa postului anterioard se abroga de drept.

IV. Dispozitii finale
21. Serviciul resurse umane, in corespundere cu statul de personal, numeroteaza fisele postului si le



inregistreaza intr-un registru special, indicind numarul fisei postului, denumirea functiei publice, precum
si denumirea subdiviziunii interioare.

22. Toate modificarile si/sau completarile fisei postului se aduc la cunostinta titularului functiei publice
respective contra semnaturd in cel mult 5 zile de la data aprobarii acestora.

23. Serviciul resurse umane din cadrul autoritati publice monitorizeaza realizarea prezentei
Metodologii si, dupa caz, propune modificarea si/'sau completarea fiselor postului pentru functiile
publice.”

[Anexa nr.3 introdusa prin HG386 din 25.06.09, MO107-109/03.07.09 art.450]

Anexa nr. 4
la Hotarirea Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009
Regulile
privind desfasurarea muncii prin cumul a functionarului public

1. Munca prin cumul a functionarului public reprezintd indeplinirea de catre acesta, pe lingd
activitatea de baza in functia publica, a unei alte munci, permanente sau temporare, in afara orelor de
program, cu exceptia situatiei specificate la pct. 6 al prezentelor Reguli.

2. Munca prin cumul a functionarului public se realizeaza in temeiul unui contract individual de munca
distinct, cu exceptia situatiei specificate la pct. 8 al prezentelor Reguli.

3. Pentru incheierea contractului individual de munca prin cumul cu o altd unitate nu se cere acordul
conducdtorului autoritatii publice in care functionarul public isi desfagsoard activitatea de bazi, cu
exceptia situatiei specificate la pct. 6 al prezentelor Reguli.

4. Munca prin cumul poate fi desfasuratd de functionarul public in cadrul societatilor comerciale,
cooperativelor, ntreprinderilor de stat sau municipale, precum si al organizatilor necomerciale, din
sectorul public sau privat, a caror activitate nu este controlatd, subordonatd sau nu fine, in anumite
privinte, de competenta autoritatii publice in care este angajat.

5. In unitatile specificate la pct. 4 al prezentelor Reguli a caror activitate este controlati,
subordonatd sau tine de competenta autoritatii in care este angajat functionarul public, acesta poate
desfasura doar activitifi stintifice, didactice, de creatie s1 de reprezentare a statului in societatile
economice.

6. Cu acordul scris al conducétorului autoritatii publice, activitatea didactica poate fi desfasurata de
functionarul public si in orele de program, in limitele a 6 ore saptaminal, in mstitutile din invatamintul
liceal, secundar general, secundar profesional, mediu de specialitate, superior, postuniversitar, precum
si in institutile de perfectionare si recalificare a cadrelor. Decizia privind oportunitatea desfasurarii de
catre functionarul public a activitatii didactice in orele de program va fi luata de conducator, tinindu-se
cont de circumstantele concrete existente in autoritatea publica la momentul solicitdrii, inclusiv volumul
de lucru si gradul de asigurare cu personal.

7. In cazul in care conducitorul autoritatii publice nu si-a dat acordul pentru desfisurarea activitatii
didactice in orele de program, aceastd activitate poate fi desfasuratd de functionarul public in afara
programului de munci in functia publica. In acest caz, limitele de 6 ore saptaminal nu se aplica.

8. Reprezentarea statului in societatile economice, in al carei capital social statul detine cote de
participare, se realizeaza in cazurile prevazute de legislatie, in temeiul:

a) unui act administrativ emis de conducatorul autoritdti publice competente privind desemnarea
functionarului public in calitate de membru al consilului de administratie al intreprinderi de
stat/municipale sau reprezentant al statului in societatea comerciala respectiva,

b) hotaririi adunarii generale a actionarilor (asociatilor) societatii comerciale respective prin alegerea,
in modul stabilit, a functionarului public in calitate de membru al consiliului sau comisiei de cenzori a
societatl.

[Pct.8 in redactia HG451 din 16.06.11, MO103-106/24.06.11 art.515]



[Pct.9 exclus prin HG451 din 16.06.11, MO103-106/24.06.11 art.515]

10. Functionarul public care se angajeaza prin cumul la o altd unitate este obligat sa prezinte
angajatorului buletinul de identitate sau un alt act de identitate.

11. La angajarea prin cumul la o altd unitate intr-o functie sau profesie care necesitd cunostinte
speciale, angajatorul are dreptul sd solicite de la functionarul public prezentarea diplomei sau a altui
document ce atesta studiile ori pregatirea profesionala.

12. In cazul in care pentru exercitarea functiei cumulate sint stabilite cerinte speciale de sanitate,
functionarul public va prezenta certificatul medical eliberat de nstitutia medicala abilitata.

13. Responsabilitatea pentru respectarea prezentelor Reguli o poartd conducatorul unitatii care
angajeaza functionarul public la muncd prin cumul, precum si — in partea ce tine de desfasurarea
activitdtii didactice in orele de program si reprezentarea statului in societatile economice — de
conducatorul autoritatii publice unde functionarul public isi desfisoara activitatea de baza.

14. Prezentele Reguli se extind si asupra activitatilor stintifice, didactice si de creatie desfasurate de
catre functionarul public, in baza contractelor cu caracter civil in cadrul societatilor comerciale,
cooperativelor, ntreprinderilor de stat sau municipale, precum si al organizatilor necomerciale, din
sectorul public sau privat, a caror activitate este controlata, subordonata sau in anumite privinte este de
competenta autoritatii in care el este angajat.”.

[Anexa nr.4 introdusa prin HG512 din 17.08.09, MO127-130/21.08.09 art.572]

Anexa nr. 5
la Hotarirea Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009
anexa nr.5 @
[Anexa nr.5 modificata prin HG451 din 16.06.11, MO103-106/24.06.11 art.515]
[Anexa nr.5 modificata prin HG149 din 14.03.11, MO40-42/18.03.11 art.180]
[Anexa nr.5 modificata prin HG932 din 31.12.09, MO2-4/15.01.10 art.20]
[Anexa nr.5 introdusa prin HG518 din 17.08.09, MO131-134/28.08.09 art.581]

Anexa nr.6
la Hotarirea Guvernului nr.201
din 11 martie 2009
Modul de intocmire
a angajamentului scris al functionarului public privind activitatea
in serviciul public dupa absolvirea formelor de dezvoltare profesionala

1. Angajamentul scris al functionarului public privind activitatea in serviciul public dupa absolvirea
formelor de dezvoltare profesionald (in continuare — angajament) reprezinta actul juridic unilateral prin
care functionarul public isi asuma obligatia de a activa in serviciul public dupa absolvirea cursurilor sau
programelor de dezvoltare profesionald, inclusiv studiilor de masterat, in tard sau in striinatate.

2. Angajamentul este semnat de catre functionarul public inaintea emiterii actului administrativ de
delegare la instruire, in caz contrar actul administrativ nu se emite.

3. Angajamentul se intocmeste in cazul in care durata formei sau durata cumulativa a formelor de
dezvoltare profesional la care este delegat functionarul depaseste 90 de zile intr-un an calendaristic.

In cazul in care formele de dezvoltare profesionala sint divizate in mai multe parti, angajamentul se
intocmeste inaintea delegarii la ultima formd de dezvoltare profesionald prin care se depdseste durata
specificata in alineatul intii.

4. Angajamentul nu se intocmeste in cazul in care functionarul public participa la forme de dezvoltare
profesionald din cont propriu.

5. Angajamentul contine urmatoarea informatie:

1) numele, prenumele functionarului public, functia detinutd, subdiviziunea si autoritatea publica in
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“Anexa nr.5 la Hotarirea Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009

FORMULARUL-TIP
al statului de personal

AVIZAT APROBAT
(semnatura) (semnatura)
(numele, prenumele) ’ (numele, prenumele)'
(secretarul general al Guvernului) (functia conducatorului autoritatii publice)
L.S. nr. “« o> LS.« »

Statul de personal

al
(denumirea autoritatii publice)
Denumirea functiei | Sarcinile de baza Categoria functiei Numirul de functii publice/posturi
publice /postului ale functiei publice/postului
publice/postului
01 03 04 05
Denumirea subdiviziunii interioare
TOTAL:
a) ,,fdp”-
b) ,,pcpfdp” -
c) ,.fpens”-
d) ,,fpc” -
e).fpe”-___
f) ,pdtafap”-
Nota: La nivelul autoritatii publice sint aprobate functii cu statut special.

Conducatorul serviciului resurse umane

(numele, prenumele) (semnatura)

Conducitorul serviciului contabil

(numele, prenumele) (semnatura)

METODOLOGIA
cu privire la completarea si avizarea statului de personal
|. Dispozitii generale

1. Statul de personal reprezintd documentul tabelar in care sint specificate subdiviziunile
interioare, denumirea functiilor publice sau posturilor, sarcinile de baza ale functiilor publice sau
posturilor, precum si categoriile functiilor publice sau posturilor din cadrul autoritatii publice.

2. Completarea statului de personal se efectueaza in corespundere cu structura si efectivul-
limita ale autoritatii publice, aprobate in modul stabilit.

3. Pentru completarea si avizarea statului de personal, autoritdtile publice se vor conduce
de formularul-tip al statului de personal.





Il. Completarea statului de personal

4. Statul de personal se completeaza de catre serviciul resurse umane sau, dupa caz, de
catre persoana cu atributii in domeniul gestionarii resurselor umane (in continuare — serviciul
resurse umane) si serviciul contabil din cadrul autoritatii publice. La elaborarea lui se poate
solicita suportul serviciului juridic din cadrul autoritatii publice si al conducatorului subdiviziunii
interioare pentru care se completeaza statul de personal.

5. In titlul statului de personal se indica denumirea completi a autoritatii publice.

6. In colonita “Denumirea functiei publice/postului” se indicd denumirea concretd a
functiei publice sau postului. Denumirea functiei publice se va specifica In conformitate cu
prevederile Clasificatorului unic al functiilor publice.

7. In colonita “Sarcinile de bazi ale functiei publice/postului” se indica sarcinile care sint
stabilite pentru functia publicd sau postul respectiv. Sarcinile se specificd pornind de la
dispozitiile figei postului pentru functia publica respectiva sau, dupa caz, dispozitiile contractului
individual de munca pentru postul respectiv.

8. In colonita “Categoria functiei publice/postului” se indica categoria functiei publice
respective sau, dupa caz, a postului, abreviat, dupa cum urmeaza: ,,fdp” — functie de demnitate
publica, ,,pcpfdp” — post din cadrul cabinetului persoanei ce exercitd functie de demnitate
publica, ,,fpcns” — functie publica de conducere de nivel superior, ,,fpc” — functie publica de
conducere, ,,fpe” — functie publica de executie, ,,pdtafap” — post de deservire tehnica ce asigura
functionarea autoritatilor publice.

9. In colonita ,,Numarul de functii publice/posturi” se indici numarul functiilor publice
sau posturilor de acelasi fel din aceeasi subdiviziune interioard a autoritafii publice, in cazul in
care sarcinile aferente functiei publice sau postului sint similare.

10. Tn rindul “Denumirea subdiviziunii interioare” se indica subdiviziunea interioari a
autoritatii publice din care face parte functia publica sau postul respectiv (se indica, dupa caz,
directia generald, directia, sectia, serviciul sau o altd subdiviziune interioara existentd), care
deriva din structura autoritatii publice aprobate in modul stabilit.

11. In categoria de “functie de demnitate publica” se includ functiile ce se ocupa prin
mandat obtinut direct Tn urma alegerilor organizate sau indirect prin numire in conditiile legii,
specificate Tn anexa la Legea nr.199 din 16 iulie 2010 cu privire la statutul persoanelor cu functii
de demnitate publica.

[Pct.11 modificat prin HG451 din 16.06.11, MO103-106/24.06.11 art.515]

12. In categoria de “post din cadrul cabinetului persoanei ce exercita functie de demnitate
publica” se includ posturile de sef de cabinet, consilier, asistent, secretar din cadrul cabinetului
propriu al Primului-ministru, prim-viceprim-ministrului, viceprim-ministrilor, ministrilor,
secretarului general al Guvernului si directorilor generali ai autoritatilor administrative.

[Pct.12 modificat prin HG451 din 16.06.11, MO103-106/24.06.11 art.515]

13. In categoria de “functie publica de conducere de nivel superior” se includ functiile
publice de:

[Pct.13 lit.a)- b) excluse prin HG932 din 31.12.09, MO15.01.10 art.20]

c¢) adjunct al conducatorului autoritatii administrative.

14. In categoria de “functie publica de conducere” se includ functiile publice de:

a) conducator si adjunct al conducatorului organului din subordinea ministerelor si altor
autoritati administrative;

b) conducator si adjunct al conducatorului subdiviziunii interioare a autoritdtii publice;

¢) conducator si adjunct al conducatorului serviciului desconcentrat al autoritatii publice;

[Pct.14 litd)-f) excluse prin HG451 din 16.06.11, MO103-106/24.06.11 art.515]

g) conducator si adjunct al conducatorului serviciului descentralizat, organizat in unitatea
administrativ-teritoriala si in unitatea teritoriala autonoma cu statut special;

h) secretar al consiliului satului (comunei), sectorului, orasului (municipiului), raionului
si secretar al preturii;

[Pct.14 lit.h) modificata prin HG451 din 16.06.11, MO103-106/24.06.11 art.515]





1) pretor si vicepretor al sectorului municipiului Chiginau.

15. In categoria de “functie publici de executie” se includ alte functii publice decit cele
specificate in pct.13 si 14.

16. Functiile specificate in pct.14 si 15 se includ in categoria de “functie publica de
conducere” si “functie publica de executie” daca:

a) sarcinile aferente acestora se realizeazd prin activititi care presupun exercitarea
prerogativelor de putere publica, indicate n art.3 din Legea cu privire la functia publica si
statutul functionarului public;

b) autoritatile publice in care sint instituite acestea sint incluse in anexa nr.1 la Legea
nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public si
Clasificatorul unic al functiilor publice.

17. In categoria de “post de deservire tehnici ce asiguri functionarea autoritatilor
publice” intra posturile ale caror sarcini presupun desfasurarea activitatilor auxiliare de
secretariat, protocol si administrative (pazd, intretinere-reparatii, gospodarire si deservire)
(posturile specificate Tnh anexa nr. 8 la Legea nr.355-XVI din 23 decembrie 2005 privind sistemul
de salarizare in sectorul bugetar, precum si posturile de muncitori: paznic, maturator,
garderobier, ingrijitor incaperi de serviciu, telefonist, lemnar, electrician, lacatus si alte posturi
de muncitor), de administrare a sistemelor informationale, inclusiv de introducere si prelucrare a
informatiei ce asigura functionarea autoritatii publice. In aceasta categorie se includ si posturile
de conducere care coordoneaza desfasurarea activitatilor auxiliare respective.

18. In rindul “Total” se evidentiaza:

a) numarul total de functii de demnitate publica;

b)  numarul total de posturi din cadrul cabinetului persoanei ce exercita
functie de demnitate publica;

C) numarul total de functii publice de conducere de nivel superior;

d)  numarul total de functii publice de conducere;

e) numarul total de functii publice de executie;

f) numarul total de posturi de deservire tehnica ce asigura functionarea
autoritatilor publice.

In cazul in care in autoritatea publica exista functii cu statut special (functii din serviciul
diplomatic, serviciul vamal, organele apararii, securitatii nationale si ordinii publice ale caror
activitate este reglementata de legi speciale), la sfirsitul rindului “Total” se include o nota in care
se specifica numarul total de functii de acest fel.

19. Dupa completare, statul de personal se semneazd de catre conducatorul serviciului
resurse umane si al serviciului contabil din cadrul autoritatii publice.

20. Statul de personal se aproba ulterior de catre conducdtorul autoritatii publice sau,
dupa caz, alta persoana abilitatd potrivit cadrului legislativ si normativ in vigoare, aplicindu-i-se
stampila autoritatii in partea dreapta.

[Pct.20 modificat prin HG451 din 16.06.11, MO103-106/24.06.11 art.515]

I11. Avizarea statului de personal

[Titlul modificat prin HG451 din 16.06.11, MO103-106/24.06.11 art.515]

21. Dupa completare, statul de personal se expediaza, pe suport de hirtie, pentru avizare
Cancelariei de Stat (Directia politica de cadre).

22. In termen de 30 zile lucritoare de la primire, Cancelaria de Stat examineazi
documentele solicitate, fiind in drept sd solicite prezentarea fiselor postului pentru anumite
functii publice din cadrul autoritatii publice. Pentru examinarea documentelor, Cancelaria de Stat
instituie o comisie compusa din reprezentantii Ministerului Muncii, Protectiei Sociale si
Familiei.

[Pct.22 modificat prin HG932 din 31.12.09, MO15.01.10 art.20]

23. Ca urmare a examinarii, Cancelaria de Stat poate acorda:





a) aviz favorabil, in cazul in care functiile publice sau posturile sint stabilite cu
respectarea dispozitiilor prezentei Metodologii;

b) aviz nefavorabil, in cazul in care functiile publice sau posturile sint stabilite cu
incalcarea dispozitiilor prezentei Metodologii.

24. Daca avizul este favorabil, Ministrul de stat aplici semnatura in partea stinga a
statului de personal si stampila, inregistrindu-l Tntr-un registru special. Statul de personal este
valabil dupa avizarea si, respectiv, inregistrarea la Cancelaria de Stat.

25. Daca avizul este nefavorabil, Cancelaria de Stat prezintd in scris observatiile sale
autoritatii publice emitente, aceasta fiind obligatd sa definitiveze statul de personal in termen de
5 zile lucratoare, in corespundere cu observatiile prezentate.

26. Dupa definitivare, statul de personal se expediaza Cancelariei de Stat pentru o noua
avizare, fiind aplicabile corespunzator dispozitiile pct.21-25 din prezenta Metodologie.

IV. Dispozitii finale

27. Statul de personal se completeazd si se avizeaza anterior elaborarii si aprobarii
schemelor de Tncadrare. Ministerul Finantelor va inregistra schemele de incadrare doar dupa
prezentarea copiei statului de personal valabil al autoritatii publice respective.

28. Modificarea statului de personal al autoritatii publice se efectueaza in ordinea stabilita
de prezenta Metodologie in cazul majorarii sau micsorarii efectivului-limita al autoritatii publice
respective, reorganizarii autoritatii publice sau redistribuirii sarcinilor si atributiilor intre functiile
publice din cadrul autoritatii publice. In acest caz se completeazi si se avizeaza un nou.
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care activeaza, precum si date din buletinul de identitate;

2) perioada pentru care isi asuma obligatia de a activa in serviciul public dupa absolvirea formelor
de dezvoltare profesionala, calculatd in conformitate cu prevederile pct.6 al prezentei anexe;

3) obligatia de a restitui integral autoritdtii publice cheltuielile suportate pentru dezvoltarea sa
profesionald, inclusiv salariul incasat pe perioada aflarii la instruire, calculate in conditiile legii;

4) semnatura functionarului public, data, luna si anul semnarii angajamentului.

6. Dupa absolvirea formelor de dezvoltare profesionald functionarul public are obligatia sa activeze
in serviciul public:

1)de la2 la 3 ani— in cazul in care formele de dezvoltare profesionala au o durata de la 90 pina la
120 de zle;

2)de la 3 la 4 ani— in cazul in care formele de dezvoltare profesionald au o duratd de la 121 pind la
150 de zile;

3) dela4la 5 ani—in cazul in care formele de dezvoltare profesionald au o duratd mai mare de 150
de zile.

7. Odata cu semnarea unui nou angajament in perioada de valabilitate a angajamentului semnat
anterior, ultimul se abroga de drept.

8. Functionarul public va restitui mtegral autoritatii publice cheltuielile suportate pentru dezvoltarea sa
profesionalda, inclusiv salariul incasat pe perioada aflari la instruire, calculate in conditile legi, in
urmatoarele cazuri:

1) nu a absolvit din vina sa formele de dezvoltare profesionala;

2) nu a activat in serviciul public, dupd absolvirea formelor de dezvoltare profesionald, intreaga
perioada specificata in angajament.

9. Functionarul public nu va restitui autoritatii publice cheltuielile pentru dezvoltarea profesionala in
urméatoarele cazuri:

1) nu detine functia publica din motive neimputabile acestuia;

2) nu a absolvit formele de dezvoltare profesionalda din motive intemeiate si justificate prin
documente corespunzitoare.

10. Cheltuielile suportate pentru dezvoltarea sa profesionald, inclusiv salariul incasat pe perioada
aflarii la instruire se restituie autoritatii publice de catre functionarul public, in termen de 30 de zle
calendaristice de la data survenirii conditiilor specificate la pct.S.

11. Angajamentul semnat de catre functionarul public se pastreaza, impreund cu actul administrativ
de delegare la instruire, in dosarul personal al acestuia.

12. In cazul promovarii sau transferului finctionarului public intr-o alti autoritate publica, odati cu
dosarul personal se transmite i angajamentul.

[Anexa nr.6 introdusa prin HG822 din 14.12.09, MO187-188/18.12.09 art.908]

Anexa nr.7
la Hotarirea Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009

REGULAMENTUL
cu privire la comisia de disciplina
I. Dispozitii generale
1. Regulamentul cu privire la comisia de disciplind (in continuare — Regulament) este elaborat in
temeiul alin.(11) art.59 din Legea nr.158-XVI din 4 ilie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public.
2. Comisia de disciplind este o structura deliberativa, fira personalitate juridica, imdependentd in
exercitarea atributilor ce i revin, care are competenta de a asigura cercetarea, atunci cind este
sesizatd, a faptelor functionarilor publici considerate ca abateri disciplinare si de a propune sanctiunea



disciplinara aplicabila sau clasarea cauzei, dupa caz.

3. Prezentul Regulament stabileste:

1) constituirea, componenta, mandatul membrilor §i competenta comisiei de disciplin;

2) atributille comisiei de disciplind si a membrilor acesteia;

3) modul de sesizare a comisiei de disciplind;

4) cercetarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare;

5) aplicarea si contestarea sanctiunii disciplinare.

II. Constituirea, componenta, mandatul me mbrilor
si competenta comisiei de disciplina

4. Comisia de disciplina se constituie prin actul administrativ al conducatorului autoritatii publice.

5. Comisia de disciplind se constituie in autoritatea publicd in care numarul de functii publice este mai
mare de 8 inclusiv.

6. Prin derogare de la prevederile punctului 5 al prezentului Regulament, comisia de disciplind din
cadrul autoritatii administratiei publice locale de nivelul intii se constituie in cazul in care numarul total de
functii publice in autoritatea respectiva este mai mic de 8.

7. Comisia de disciplind este compusa din 5 membri, inclusiv un presedinte siun secretar.

8. Comisia de disciplina specificata la punctul 6 al prezentului Regulament este compusa din cel putin

3 membri, inclusiv un presedinte si un secretar.

9. Presedintele comisiei este, de reguld, adjunctul conducétorului autoritatii publice, iar secretarul
este functionar din serviciul resurse umane sau, dupd caz, persoana cu atributii in domeniul gestionari
resurselor umane ori functionar din serviciul juridic din cadrul autoritatii publice respective.

10. In componenta comisiei de disciplind se include, in mod obligatoriu, un reprezentant al organului
sindical din autoritatea publica respectiva. In cazul in care in autoritatea publica respectivd nu este
constituit organul sindical, in componenta comisiei de disciplind se nclude un reprezentant desemnat
prin votul majoritatii finctionarilor publici. In cazul in care in cadrul autoritatii publice existi mai multe
organe sindicale, in componenta comisiei de disciplnd se includ reprezentantii tuturor organelor
sindicale.

11. Pentru fiecare comisie de disciplind se desemneaza cel putin 3 membri supleanti.

12. Mandatul membrilor comisiei de disciplind este de 2 ani.

13. Membrii comisiei de disciplind isi exercitd mandatul de la data emiterii actului administrativ de
constituire a comisiei de disciplind pind la data expirarii duratei acestuia, cu exceptille prevazute de
prezentul Regulament.

14. Membrii si membrii supleanti ai comisiei de disciplind sint, de reguld, functionari publici ai
autoritatii publice in care se constituie comisia de disciplina. In calitate de membri si membri supleanti ai
comisiei de disciplind specificate la punctul 6 al prezentului Regulament pot fi desemnati si consilieri ai
consiliului local respectiv.

15. Nu poate fi membru in comisia de disciplind persoana care se afld in una dintre urmatoarele
situatii de incompatibilitate:

1) este sof sau se afld in raporturi de rudenie pind la al treilea grad inclusiv sau de afinitate pind la al
doilea grad inclusiv cu cel putin unul dintre membrii comisiei de discipling;

2) are antecedente penale nestinse, in condiiile legii;

3) a fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea disciplinara nu a fost stinsa, in condiiile legii.

16. Poate fi desemnat presedinte al comisiei de disciplind persoana care indeplineste urmatoarele
conditii:

1) are, de reguld, studii superioare juridice sau in domeniul administratiei publice;

2) are o reputatie ireprosabild;

3) nu se afld in una dintre situatile de incompatibilitate prevazute la punctul 15 al prezentulu
Regulament.

17. Mandatul de membru al comisiei de disciplina se suspenda in urmatoarele situatii:



1) a fost detasat in cadrul altei autoritati publice;

2) a savirsit o fapta care constituie obiectul sesizarii comisiei de disciplind;

3) s-a dispus inceperea urmaririi penale impotriva membrului comisiei de discipling;

4) au fost suspendate raporturile de serviciu in conditille lit.c) sid) art.52 sau lit.d) art.54 din Legea
nr.158-XVI din 4 wlie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public;

5) si-a expus opinia cu privire la fapta sesizata, anterior solutionarii cauzei;

6) este sot, ruda sau afin, pind la gradul al patrulea inclusiv cu functionarul public a carui fapta se afla
in examinare la comisia de disciplina;

7) are un interes personal, direct sau indirect in solufionarea cauzei ori existd alte imprejurari care
pun la indoiala obiectivitatea si nepartinirea hui.

18. Suspendarea mandatului unui membru al comisiei de disciplind se constatd de catre comisia de
disciplind sise consemneaza in procesul-verbal.

19. In cazul suspendirii mandatului unui membru al comisiei, locul lui este preluat de drept de un
membru supleant, in ordinea indicata in actul administrativ de constituire a comisiei. In cazul suspendarii
mandatului presedintelui comisiei sau a secretarului, comisia decide exercitarea atributilor acestora de
catre unul din membrii comisiei.

20. Suspendarea mandatului unui membru al comisiei de disciplind dureaza pind la incetarea cauzei
care a determinat suspendarea.

21. Mandatul de membru al comisiei de disciplind inceteaza inainte de termen, in urmitoarele situatii:

1) renuntarea benevola la calitatea de membru, prin depunerea unei cereri scrise;

2) au fost suspendate raporturile de serviciu in conditile Legii nr.158-XVI din 4 wlie 2008 cu privire
la functia publica si statutul functionarului public, cu exceptia situatiilor specificate la lit.c) si d) art.52
sau lit.d) art.54 din legea respectiva;

3) se afla in unul dintre cazurile de incompatibilitate prevazute la punctul 15 al prezentulu
Regulament;

4) a fost transferat/promovat in altd autoritate publica;

5) au fost incetate raporturile de serviciu in conditiile Legii nr.158-XVI din 4 wlie 2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public;

6) 1 s-a aplicat o sanctiune disciplinara sau a fost tras la raspundere contraventionald sau penala
pentru o fapta care are legaturd directd cu exercitarea atribugiilor de serviciu.

22. Incetarea inainte de termen a mandatului de membru al comisiei de disciplind se constatd de
catre comisia de disciplind si se consemneazia in procesul-verbal, iar faptul incetarii se aduce la
cunostintd, printr-un demers intocmit de secretar si semnat de presedinte, persoanei prin al carei act
administrativ a fost constituita comisia de disciplin.

23. In cazul incetarii mandatului unui membru al comisiei inainte de termen sau la expirarea acestuia,
persoana prin al carei act administrativ a fost constituitd comisia de disciplind dispune incetarea
mandatului membrului respectiv si desemneaza un alt membru al comisiei de disciplind, cu respectarea
prevederilor prezentului Regulament. Pind la emiterea actului administrativ corespunzator, membrul
comisiei se considera suspendat.

24. Competenta de cercetare a faptelor sesizate ca abateri disciplinare o are comisia de disciplina
din autoritatea publica in care activeaza functionarul public cercetat, cu exceptia faptelor sesizate ca
abateri disciplinare ale conducatorului sau adjunctului conducatorului autoritdti publice, care se
examineazi in cadrul comisiei de disciplind constituitd in autoritatea publica care -a numit in functie.

25. In cazul autoritatilor publice in care nu se constituie comisia de disciplind, competenta de
cercetare a faptelor sesizate ca abateri disciplinare o are comisia de disciplind constituitd in cadrul
organului ierarhic superior, iar in cazul servicilor publice descentralizate — comisia de disciplind
constituitd in cadrul aparatului presedintelui raionului sau a primarului general al municipiului Chigindu.

I11. Atributiile comisiei de disciplina
si a membrilor acesteia



26. Comisia de disciplind are urmitoarele atributit:

1) asigura activitatea de cercetare a faptelor sesizate ca abateri disciplinare;

2) examineaza raportul privind ancheta de serviciu, audiazd secretarul, functionarul public sau
reprezentantul acestuia, precum si alte persoane ale caror declaratii pot inlesni solutionarea cazului;

3) propune aplicarea uneia dintre sanctunile disciplinare prevazute la art.58 din Legea nr.158-XVI
din 4 wlie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public sau, dupa caz, clasarea
cauzei

4) semneaza procesele-verbale ale fiecarei sedinte a comisiei de disciplin;

5) constatd suspendarea sau incetarea calitdtii de membru al comisiel sau, in cazul suspendarii
presedintelui sau a secretarului, decide exercitarea atributilor acestora de catre unul din membrii
comisiel.

27. Presedintele comisiei de disciplind are urmatoarele atributii:

1) remite sesizarea parvenitd secretarului comisiei pentru inregistrare si desfasurarea anchetei de
serviciu;

2) stabileste locul, data si ora cind au loc sedintele comisiei de disciplind;

3) semneaza demersuri in adresa conducatorului autoritatii publice;

4) conduce sedintele comisiei de disciplina;

5) coordoneaza activitatea comisiei de disciplina.

28. Secretarul comisiei de disciplind are urmatoarele atributii:

1) inregistreaza sesizarea referitoare la fapta functionarului public;

2) desfisoara ancheta de serviciu;

3) intocmeste si inainteaza in adresa comisiei raportul privind ancheta de serviciu, prezintd in cadrul
sedintei comisiei de disciplind rezultatele anchetei de serviciu si propunerea privind sancfiunea
disciplinara aplicabila functionarului public sau, dupa caz, clasarea cauzei;

4) anuntda membrii comisiel de disciplind, functionarul public a carui fapta formeaza obiectul anchetei
de serviciu, persoana care a facut sesizarea si persoanele care urmeaza sa fie audiate asupra locului,
datei si orei cind au loc sedintele comisiei de disciplind, precum si asigura citarea acestora;

5) intocmeste procesele-verbale ale sedintelor comisiei de disciplind, demersuri cu privire la
sanctiunea aplicabild functionarului public sau la clasarea cauzei, incetarea inainte de termen a
mandatului membrului comisiei etc.;

6) tine evidenta perioadei de valabilitate a mandatelor membrilor comisiei de discipling;

7) tine evidenta sesizarilor, demersurilor si ale proceselor-verbale si efectueaza alte lucrari necesare
in vederea desfasurarii activitatii comisiei de disciplina.

29. Presedintele comisiei de disciplind, pind la 30 ianuarie a anului urmator, intocmeste raportul de
activitate anual cu privire la:

1) numarul sesizirilor examinate;

2) numarul de cauze clasate;

3) cauzele si consecintele savirsirii abaterilor disciplinare;

4) sanctiunile disciplinare propuse;

5) sanctnile aplicate fiecarei categorii de functionari publici.

30. Raportul de activitate specificat la punctul 29 al prezentului Regulament se inainteaza
conducatorului autoritatii publice in cadrul careia este constituitd comisia de disciplind, iar acesta este
obligat sa-1 comunice Cancelariei de Stat.

IV. Modul de sesizare a comisiei de disciplina

31. Comisia de disciplind poate fi sesizata de:

1) conducatorul autoritatii publice;

2) conducatorul subdiviziunii interioare in care isi desfagoara activitatea functionarul public a carui
fapta este sesizata;

3) orice persoana care considera ca prin fapta unui functionar public a fost comisd o abatere



disciplinara, inclusiv daca acestei persoane i-au fost lezate drepturile si interesele legitime.

32. Sesizarea se depune la secretariatul (cancelaria) autoritatii publice in cadrul careia isi desfagoara
activitatea functionarul public a carui fapta este sesizatd. Aceasta se transmite presedntelui comisiei de
discipling, in termen de cel mult 2 zle lucratoare de la depunere.

33. In cazul in care sesizarea a fost adresatd conducitorului autoritatii publice, conducatorului
subdiviziunii interioare in care isi desfasoara activitatea functionarul public a carui fapta este sesizata,
altei autoritati publice ori comisiei de disciplind care nu este competentd sa examineze sesizarea, acestia
au obligatia sa o transmita in cel mult 3 zle lucratoare comisiei de disciplind competente.

34. Sesizarea trebuie sa cuprinda:

1) numele, prenumele si datele de contact ale persoanei care a formulat sesizarea;

2) numele, prenumele si, dacd este posibil, subdiviziinea in care isi desfisoara activitatea
functionarul public a carui fapta este sesizata;

3) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii,

4) expunerea argumentelor care stau la baza sesizarii,

5) data;

6) semnatura.

35. Sesizarea se formuleaza in scris si este insotita, atunci cind este posibil, de inscrisurile probatorii.

V. Cercetarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare

36. Dupa primirea sesizarii, presedintele comisiei de disciplind, in termen de cel mult 2 zle

lucrdtoare, remite sesizarea secretarului comisiei pentru inregistrare si desfasurarea anchetei de serviciu.

37. Ancheta de serviciu se desfisoard intr-un termen de cel mult 7 zle lucritoare. In cazurile mai
complexe, cu acordul presedintelui, desfisurarea anchetei de serviciu poate fi prelungitd cu inca cel
mult 3 zile lucratoare.

38. Desfasurarea anchetei de serviciu presupune:

1) examinarea sesizarti,

2) audierea functionarului public a carui fapta constituie obiectul sesizarii;

3) audierea persoanei care a formulat sesizarea;

4) culegerea informatillor considerate necesare pentru rezolvarea cazului, prin mjjloacele prevazute
de lege, inclusiv audierea oricaror alte persoane ale caror declaratii pot inlesni solutionarea cazului;

5) administrarea probelor, precum si verificarea documentelor si a declaratiilor prezentate.

39. Dupa finalizarea anchetei de servici, secretarul intocmeste un raport, naintat comisiei de
disciplind, care contine:

1) numarul si data de inregistrare a sesizarii,

2) perioada in care s-a desfasurat ancheta de serviciu;

3) numele, prenumele si functia detinutd de functionarul public cercetat, precum si subdiviziunea
mterioara in care acesta isi desfasoara activitatea;

4) numele, prenumele, functia si datele de contact ale persoanei care a sesizat fapta, precum si ale
persoanelor audiate;

5) prezentarea pe scurt a faptei sesizate sia circumstantelor in care a fost savirsita;

6) probele administrate;

7) propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabild sau, dupa caz, de clasare a cauzei,

8) motivarea propunerii.

40. Nu se desfisoara ancheta de serviciu in situatia in care secretarul constatd ca nu sint indeplinite
conditille prevazute la subpunctul 1), 3), 4) si 6) punctul 34 din prezentul Regulament, precum si daca
din momentul savirsirii faptei sesizate ca abatere disciplinard au trecut mai mult de 6 Iuni. In cazul
respectiv, raportul naintat comisiei de disciplind contine doar motivarea propunerii de clasare a cauzei.

41. Dispoziiile punctului 40 al prezentului Regulament se aplica si in situatia in care secretarul
constatd ca nu sint indeplinite conditile prevazute la subpunctul 2) punctul 34 din prezentul Regulament,
iar identificarea functionarului public a carui fapta este sesizata nu este posibila.



42. Dupa primirea raportului privind ancheta de serviciu, presedintele comisiei decide asupra locului,
datei si orei desfasurarii sedintei comisiei de disciplina.

43. Dupa stabilirea locului, datei si orei desfasurarii sedintei comisiei, presedintele dispune citarea
membrilor comisiei, functionarului public a carui faptd a fost sesizata, persoanei care a formulat
sesizarea, precum si a altor persoane ale caror declaratii pot inlesni solutionarea cazului.

44. Citarea se face de catre secretar cu cel putin 2 zile lucratoare inainte de ziua desfasurarii sedintei
comisiel. Citarea se face prin instiintare scrisa, care se inmineaza personal, cu semnaturd de primire sau
se expediazi prin posta, indicindu-se locul, data si ora sedintei comisiei. Citarea se poate face si prin
nota telefonica sau telegrafica ori prin mijloace electronice.

45. Concomitent cu citarea, functionarului public cercetat si membrilor comisiei li se prezintd o copie
a raportului privind ancheta de serviciu.

46. Functionarul public cercetat se prezintd personal in fata comisiei de disciplind sau prin
mtermedmul unui reprezentant. Functionarul public are dreptul sa depund explicati, sd prezinte
argumente §i probe ce ar dovedi nevinovatia sa.

47. Comisia de disciplind este obligatd sd ceara functionarului public cercetat o explicatie scrisa
privind fapta comisa. Refuzul functionarului public de a prezenta explicatia respectivd se consemneaza
in procesul-verbal.

48. La sedinta sau, dupa caz, la sedintele de examinare a cauzei, comisia de disciplina:

1) audiazi secretarul referitor la propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupa caz,
clasarea cauzei,

2) audiaza functionarul public cercetat sau reprezentantul acestuia;

3) audiaza persoana care a formulat sesizarea;

4) administreaza probele.

49. Persoana care a formulat sesizarea se audiaza separat de functionarul public cercetat.

50. Comisia are dreptul sa audieze si alte persoane ale caror declarati pot inlesni solutionarea
cazului, precum si sd examineze alte informatii considerate necesare pentru rezolvarea cazului,
mdiferent daca acestea au fost elucidate in cadrul desfasurarii anchetei de serviciu.

51. Administrarea probelor presupune analiza probelor nvocate in timpul audierii secretarului
comisiel, a functionarului public cercetat sau a reprezentantului acestuia, a persoanei care a formulat
sesizarea, a altor persoane ale caror declaratii pot inlesni solutionarea cazului, precum si a celor
spectficate in explicatia scrisa a functionarului public cercetat.

52. Cercetarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare se finalizeazi cu adoptarea propunerii
comisiei de disciplind cu privire la:

1) sanctiunea disciplinard aplicabila, in cazul in care s-a dovedit savirsirea de catre functionarul
public a abaterii disciplinare prevazute de lege;

2) clasarea cauzei, atunci cind nu se confirma savirsirea unei abateri disciplinare prevazute de lege
sau se confirma circumstantele specificate la punctele 40 si41 din prezentul Regulament.

53. Propunerea comisiei se adopta prin vot deschis. Nici un membru al comisiei nu este in drept sa
se abtind de la vot. Toate dubiile in probarea invinuirii se interpreteaza de cdtre membrii comisiei in
favoarea functionarului public cercetat.

54. Opmiile separate, formulate in scris si motivate, se vor anexa la procesul-verbal al sedintei
respective a comisiei de disciplin.

55. La individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarului public, comisia de disciplinad
tine cont de:

1) cauzele care au determinat savirsirea abaterii disciplinare;

2) imprejurdrile in care aceasta a fost savirsita;

3) gradul de vinovétie;

4) gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;

5) conduita functionarului public;



6) existenta unor antecedente disciplinare ale functionarului public, care nu au fost stinse in condiiile
legi.

56. Sedintele comisiei de disciplind sint deliberative, daca la ele sint prezenti majoritatea membrilor.

57. Sedintele comisiei de disciplind sint publice, cu exceptia cazului ¢ind functionarul public cercetat
solicitd 1n scris ca acestea sa nu fie publice.

58. Lipsa nejustificata a persoanelor citate nu impiedica desfasurarea sedintei comisiei de disciplina,
daca comisia constati ci persoanele citate au stiut despre locul, data si ora sedintei comisiei. In
celelalte cazuri, sedinta comisiei se amind, iar reluarea acesteia se face cu respectarea prevederilor
punctelor 43 s144 din prezentul Regulament.

59. Lucrarile fiecarei sedinte a comisiei de disciplind se consemneaza in scris in procese-verbale.
Procesele-verbale se semneazd de membrii comisiei de disciplind. Procesul-verbal in care se contine
propunerea comisiei de disciplind privind aplicarea sanctiunii disciplinare sau clasarea cauzei se aduce
la cunostinta, sub semnatura, functionarului public cercetat si persoanei care a formulat sesizarea.

60. Toate decizile comisiei de disciplind se adoptd cu votul majoritatii membrilor prezenti, cu
exceptia propunerii comisiei de disciplind de aplicare a sanctiunii disciplinare, care se adopta prin votul
majoritatii membrilor din care este compusd comisia de disciplina.

61. In cazul in care comisia de disciplini are indicii ca fapta savirsitd de functionarul public poate fi
consideratd contraventie sau infractiune, aceasta sesizeaza conducatorul autoritatii publice in cadrul
careia este constituitd comisia de disciplind respectivd. Conducatorul autoritatii publice este obligat sa
sesizeze imediat autoritatile competente sa solufioneze cauzele contraventionale sisau organele de
urmirire penali. In cazul respectiv, cercetarea functionarului public se suspenda pind la incetarea
procesului contraventional, stabilirea sanctiunii contraventionale, dispunerea neinceperii urmaririi
penale, scoaterii de sub urmérire penald ori incetdrii urmaririi penale sau pind la data la care instanta de
judecata dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

VI. Aplicarea si contestarea sanctiunii disciplinare

62. In termen de cel mult 2 zle lucritoare de la semnarea ultimului proces-verbal al sedintei comisiei
de disciplind privind o fapta cercetatd, secretarul intocmeste un demers in care se contine propunerea
comisiel, precum si circumstantele de fapt si de drept care au stat la baza acesteia. Demersul este
semnat de presedintele comisiei de disciplind si este adus la cunostinta persoanei competente sa aplice
sanctiunea.

63. Actul administrativ de sanctionare a functionarului public este emis de persoana competenta,
potrivit legii, cu aplicarea sanctunilor disciplinare, in termen de cel mult 5 zle lucratoare de la data
primirii propunerii comisiei de disciplina.

64. In cazul in care persoana care are competenti legald de aplicare a sanctiunii disciplinare aplica o
altd sanctiune decit cea propusa de comisia de disciplind, aceasta este obligatd si-si motiveze decizia.

65. In actul administrativ de sanctionare se indicd in mod obligatoriu:

1) temeiurile de fapt si de drept ale aplicarii sanctiunii,

2) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

3) organul in care sanctiunea poate fi contestata;

4) motivul pentru care a fost aplicata o altd sanctiune decit cea propusa de comisia de disciplind, in
situatia specificata la punctul 64 al prezentului Regulament.

66. Actul administrativ de sanctionare se comunica functionarului public sanctionat, in termen de 5
zile lucratoare de la data emiterii, sub semnatura.

67. Sanctunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data savirsirii abaterilor
disciplinare.

68. Functionarul public este in drept sd conteste legalitatea actului administrativ de sanctionare
disciplinara in instana de contencios administrativ competenta, in condiiile legii.

[Anexa nr.7 introdusa prin HG519 din 22.06.10, MO107/26.06.10 art.598]



Anexa nr.8
la Hotarirea Guvernului
nr. 201 din 11 martie 2009
REGULAMENTUL
cu privire la evaluarea performantelor profesionale
ale functionarului public
I. Dispozitii generale

1. Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor profesionale ale functionarului public (in
continuare — Regulament) este elaborat in temetwl alin.(9) art.34 al Legi nr.158-XVI din 4 ulie 2008
cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

2. Evaluarea anuald a performantelor profesionale reprezintd procedura de personal prin care se
determind nivelul de indeplinire a obiectivelor individuale de activitate (in continuare — obiective) si
nivelul de manifestare a abilitatilor profesionale si a caracteristicilor comportamentale (in contmuare —
nivelul de manifestare a criterilor de evaluare) de catre functionarul public, in vederea aprecierii
rezultatelor obtinute si identificarii necesitatilor de dezvoltare profesionala.

3. Evaluarea performantelor profesionale (in continuare — evaluarea) se aplica fiecarui functionar
public, cu particularitatile prevazute in Legea nr.158-XVI din 4 wlie 2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public si in prezentul Regulament.

4. Evaluarea se realizeazi in conformitate cu urmitoarele principii de baza:

a) obiectivitate — factorii implicati in procesul de evaluare trebuie sa ia decizi, in mod impartial, in
baza argumentelor si faptelor concrete, astfel incit sa redea cit se poate de exact atit meritele,
performantele, cit si deficientele si nerealizarile din activitatea celui evaluat;

b) cooperare si comunicare continua — asigurarea unui mediu cooperant $i mentinerea unor relatii
de comunicare deschisa si permanenta intre toti factori implicati in procesul de evaluare;

) respectare a demnitatii — asigurarea unui mediu in care este respectatd demnitatea fiecarui
functionar public si a unui climat liber de orice manifestare i forma de harguire, exploatare, umilire,
dispret, amenintare sau intimidare.

5. In sensul prezentului Regulament se definesc urmétoarele notiuni:

a) evaluator — persoand cu functie de conducere din cadrul subdiviziunii / autoritatii publice in care
isi desfasoara activitatea functionarul public evaluat sau, dupd caz, care coordoneaza activitatea
functionarului public respectiv;

b) contrasemnatar — functionar public ierarhic superior evaluatorului sau, dupa caz, persoana care
exercitd o functie de demnitate publica;

¢) perioada evaluata — perioada pentru care se face evaluarea functionarului public, cuprinsa intre
1 ianuarie si31 decembrie;

d) perioada de evaluare anuala — perioada in care se implementeaza procedura de evaluare a
functionarului public, cuprinsa intre 15 decembrie a anului in curs si 15 februarie din anul urmator
perioadei evaluate.

6. Evaluarea nu va fi efectuatd daca functionarul public a lucrat in perioada evaluatd mai putin de
patru luni intr-o functie publica.

7. Evaluarea se face pe parcursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) daca pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului public evaluat inceteaza,
se suspenda sau se modifica, in conditile legii. In acest caz functionarul public va fi evaluat, ntr-o
perioada de cel mult 14 zle calendaristice, pentru perioada de pind la incetarea, suspendarea sau
modificarea raportului de servicu. Calificativul de evaluare acordat se va lua in considerare la
evaluarea anuala a acestuia;

b) daca pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al evaluatorului inceteaza, se suspenda
sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia, in termen de cel mult 14 zle
calendaristice de pina la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu, sa realizeze



evaluarea functionarilor publici din subordine. Calificativul de evaluare acordat se va lua in considerare
la evaluarea anuala a acestora.

8. La evaluarea anuald, evaluatorul nou-numit va tine seama de informatile consemnate de
evaluatorul precedent. In cazurile mentionate in pet.7 al prezentului Regulament, evaluatorul nou-numit,
la acordarea calificativului de evaluare in cadrul procedurii de evaluare, va considera prioritar
calificativul de evaluare acordat pentru cea mai lunga perioada evaluata.

9. Daca pe parcursul perioadei de evaluare raportul de serviciu al functionarului public evaluat a fost
suspendat, in condiiile legii, procedura de evaluare se va incepe in cel mult 10 zile lucratoare de la data
reincadrarii in functia publica. Aceeasi procedurd se aplica si in situatia in care functionarul public a
absentat in perioada de evaluare, din motive neimputabile acestuia.

10. Rezultatele evaludrii se iau in considerare la luarea decizilor stipulate in Legea nr.158-XVI din
4 wlie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

11. Evaluarea se desfisoara cu respectarea regimului juridic privind conflictul de mterese.

I1. Factorii implicati in procesul de evaluare
a performantelor profesionale ale functionarului
public, atributiile si obligatiile acestora

12. Conducatorul autoritatii publice are urmatoarele atributii s1 obligati:

a) asigura managementul eficient al performantei autoritatii publice prin analiza, monitorizarea si
evaluarea performantei subdiviziunilor interioare in raport cu performanta autoritatii publice;

b) aproba obiectivele si indicatorii de performantd ai functionarilor publici din cadrul autoritatii
publice;

¢) emite actul administrativ de stabilire a perioadei de evaluare, precum si a listei evaluatorilor si
contrasemnatarilor identificati pentru fiecare functionar public supus evaluarii

d) intocmeste raportul de evaluare a functionarului public de conducere de nivel superior, consultind
in prealabil raportul de activitate al functionarului public evaluat;

) examineaza contestatiile depuse de catre functionarii publici evaluati;

f) examineaza informatia referitor la rezultatele evaluari functionarilor publici din cadrul autoritatii
publice, prezentata de serviciul resurse umane.

13. Comisia de evaluare a functionarilor publici de conducere de nivel superior are urmatoarele
atributii si obligatii:

a) examineaza raportul de activitate al functionarului public de conducere de nivel superior evaluat;

b) examineaza raportul de evaluare al functionarului public de conducere de nivel superior evaluat;

c) realizeaza, dupa caz, interviul de evaluare al functionarului public de conducere de nivel superior
evaluat;

d) consemneazi in fisa de evaluare a functionarului public de conducere de nivel superior evaluat
rezultatele evaluari,

¢) examineaza solicitirile functionarului public de conducere de nivel superior evaluat referitor la
revizuirea calificativului de evaluare acordat.

14. Secretariatul comisiei de evaluare a functionarilor publici de conducere de nivel superior are
urmatoarele atributii si obligati:

a) elaboreaza proiectul actului administrativ privind constituirea comisiei de evaluare;

b) colecteaza rapoartele de activitate, rapoartele de evaluare si le transmite spre examinare
membrilor comisiei de evaluare;

c) asistd comisia de evaluare in organizarea si desfasurarea procedurii de evaluare a functionarilor
publici de conducere de nivel superior, inclusiv a interviului de evaluare si a examinarii solicitarii de
revizuire a calificativului de evaluare acordat;

d) aduce la cunostinta functionarulu public de conducere de nivel superior evaluat rezultatul
examinaril solicttari de revizurre a calificativului de evaluare, in termen de 3 zle lucratoare de la
examinarea acesteia;



e) transmite cite o copie a fisei de evaluare functionarului public de conducere de nivel superior
evaluat si conducatorului direct al acestuia;

f) transmite serviciului resurse umane raportul de activitate, raportul de evaluare si fisa de evaluare
ale functionarului public de conducere de nivel superior evaluat, pentru a fi anexate la dosarul personal
al acestuia;

@) pastreaza confidentialitatea informatilor mentionate in rapoartele de activitate, rapoartele de
evaluare si fisele de evaluare.

15. Evaluatorul are urmatoarele atributii si obligatii:

a) elaboreaza si discuta cu functionarul public evaluat obiectivele si indicatorii de performanta pentru
fiecare perioada evaluata;

b) prezinta obiectivele si indicatorii de performantd serviciului resurse umane spre vizare;

¢) monitorizeaza si analizeaza indeplinirea obiectivelor de catre functionarii publici din subordinea sa
directd prin prisma indicatorilor de performanta;

d) colecteaza informatiile necesare privind rezultatele obtinute, luind in considerare natura si
complexitatea sarcinilor, mediul de munca, nivelul de manifestare a cunostintelor, abilitatilor
profesionale si experienta profesionala a functionarului public;

e) documenteazi in scris rezultatele functionarului public, dificultdtile intimpinate de acesta in
perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

f) completeaza fisa de evaluare a functionarului public evaluat;

g) realizeaza mterviul de evaluare cu functionarul public evaluat;

h) identifica, in comun cu functionarul public evaluat, necesititile de dezvoltare profesionala si le
consemneaza in fisa de evaluare;

1) acorda calificativul de evaluare;

j) transmite fisa de evaluare pentru contrasemnare;

k) transmite serviciului resurse umane fisa de evaluare contrasemnatd, isi pastreaza o copie a

acesteia si transmite o copie functionarului public evaluat;
1) dupa caz, desfasoara procedura repetatd de evaluare;
m) participa la examinarea contestatilor depuse de catre functionarul public evaluat;

n) este responsabil de obiectivitatea si impartialitatea rezultatelor evaludri functionarilor publici din
subordinea sa directa;

0) pastreaza confidentialitatea informatillor mentionate in fisa de evaluare si celor discutate in timpul
mterviului de evaluare.

16. Contrasemnatarul are urmatoarele atributii si obligatii:

a) verifica corectitudinea aplicarii procedurii de evaluare a functionarilor publici evaluati ale caror fige
de evaluare le contrasemneaza;
b) analizeaza fisa de evaluare si verifica corectitudinea informatiilor inscrise in aceasta;

¢) verificd corespunderea performantei subdiviziunii interioare din care fac parte functionarii publici
evaluati si performanta individuald a acestora, luind in considerare contributia fiecarui functionar public
evaluat;

d) contrasemneaza fisa de evaluare a functionarului public evaluat in cazul in care este de acord cu
comentariile oferite si calificativul de evaluare acordat;

e) identifica disensiunile dintre evaluator i functionarul public, dacd acestea exista, si, dupa caz,
decide asupra repetarii procedurii de evaluare a functionarului public;

f) participa la exammarea contestatillor depuse de catre functionarul public evaluat;
) transmite evaluatorului fisa de evaluare contrasemnata;
h) pastreazi confidentialitatea informatiilor inscrise in fisa de evaluare.

17. Serviciul resurse umane are urmatoarele atributi si obligatit:

a) elaboreaza proiectul actului administrativ de stabilire a perioadei de evaluare, a listei evaluatorilor
si contrasemnatarilor identificati pentru fiecare functionar public supus evaludrii si-1 informeaza despre



aceasta inainte de inceperea perioadei de evaluare;

b) acorda conducatorilor de subdiviziuni interioare/autoritate publicd asistentd metodologica si
mformationald privind stabilirea obiectivelor si a indicatorilor de performantd, completarea figei de
evaluare, realizarea mterviului de evaluare, precum sioferd suportul necesar tuturor factorilor implicati
in procesul de evaluare;

c) se expune asupra respectarii corectitudinii stabilirii obiectivelor si indicatorilor de performanta,
precum si a completarii componentelor structurale ale fisei de evaluare;

d) vizeaza fisele de stabilire/revizuire a obiectivelor si indicatorilor de performanta ai functionarilor
publici din cadrul autoritati publice si le transmite conducatorului autoritatii publice pentru aprobare;

e) anexeaza fisa de stabilire/revizuire a obiectivelor si indicatorilor de performanta aprobate, fisele
de evaluare, procesele-verbale si alte documente relevante procedurii de evaluare la dosarul personal
al fiecarui functionar public evaluat;

f) primeste, dupa caz, rapoartele de activitate, rapoartele de evaluare si fisele de evaluare ale
functionarilor publici de conducere de nivel superior de la secretariatul comisiei de evaluare si le
anexeaza la dosarele personale ale acestora;

g) participa la exammnarea contestatilor depuse de cétre functionarii publici evaluat;;

h) elaboreaza si prezmta conducatorului autoritatii publice informatia referitor la rezultatele evaluari
functionarilor publici din cadrul autoritatii publice;

1) analizeazd necesitdtile de dezvoltare profesionald ale functionarilor publici, identificate in cadrul
procedurii de evaluare, luindu-le in considerare la elaborarea planului anual de dezvoltare profesionala;

J) pastreaza confidentialitatea mformatiilor inscrise in fisa de evaluare.

18. Functionarul public evaluat are urméatoarele atributii si obligatii:

a) participa la stabilirea si revizuirea obiectivelor si indicatorilor de performanta;

b) analizeaza si isi exprima punctul de vedere in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor si stabilirea
acestora pentru urmatoarea perioada evaluata;

¢) participa la interviul de evaluare;

d) intocmeste raportul de activitate, conform pct.45 al prezentului Regulament;

e) dupa caz, prezinta dovez ce confirma indeplinirea obiectivelor si comenteaza calificativul de
evaluare acordat;

f) manifesta colaborare in procesul de evaluare;

) participa la identificarea necesitatilor sale de dezvoltare profesionald;
h) ia cunostintd, prin semnaturd, cu mformatile inscrise in fisa de evaluare.
III. Procesul de evaluare a performantelor
profesionale ale functionarului public
Sectiunea 1
Stabilirea si revizuirea obiectivelor si
indicatorilor de performanta

19. Obiectivele reprezinta prioritatile-cheie in activitatea functionarului public, care implica rezultatele
dorite/scontate si urmeaza a fi realizate in perioada evaluata.

20. Obiectivele se stabilesc anual pentru fiecare functionar public.

21. Fiecarui functionar public i se stabilesc 3-5 obiective pentru perioada evaluata. Obiectivele sint
stabilite in baza sarcinilor si atributiilor prevazute in fisa postului, prioritatilor si obiectivelor subdiviziunii
mterioare in care activeaza functionarul public evaluat si/sau ale autoritatii publice, stabilite pentru anul
in curs.

22. Obiectivele trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

a) sa fie specifice activitatilor ce implica exercitarea prerogativelor de putere publica, prevazute in
fisa postului, sa fie concrete, clare si bine definite;

b) sd fie masurabile — sa aiba o formd concretd de realizare, sa implice o finalitate, un rezultat
masurabil;



c) sa reflecte termenele de realizare;

d) sa fie realiste — sa poata fi indeplinite in termenele de realizare prevazute si cu resursele alocate;

e) sa fie flexibile — sd poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile autoritatii
publice.

23. Pentru fiecare obiectiv se stabilesc indicatori de performanta care misoara cantitativ si calitativ
indeplinirea acestuia.

24. Obiectivele si indicatorii de performanta se elaboreazi de catre evaluator in colaborare cu
functionarul public evaluat si se inscriu intr-o fisd speciald, conform anexei nr.1 la prezentul
Regulament.

25. Propunerile privind obiectivele si indicatorii de performantd pentru urmatoarea perioada evaluata
se discutd in timpul interviului de evaluare cu functionarul public evaluat.

26. Obiectivele si ndicatorii de performantd pentru functionarul public de conducere de nivel
superior se discutd intr-o intilnire special organizata in acest scop si se stabilesc de catre conducatorul
autoritatii publice.

27. Proiectul obiectivelor si indicatorilor de performanta se prezintd pentru vizare serviciului resurse
umane din cadrul autoritafii publice, care se expune asupra corectitudinii formularii obiectivelor si
mdicatorilor de performantd conform cerintelor stipulate la pct.22 al prezentului Regulament.

28. Dupa finalizarea actiunilor specificate in pct.24-27 din prezentul Regulament, obiectivele si
indicatorii de performantd, luate la cunostintd prin semnatura de evaluator si functionarul public evaluat,
vizate de serviciul resurse umane, se transmit conducatorului autoritatii publice pentru aprobare, nu mai
tirziu de 10 zile lucratoare de la desfasurarea mterviului de evaluare.

29. Pentru functionarul public care s-a incadrat in serviciul public pe parcursul perioadei evaluate
obiectivele siindicatorii de performantd se stabilesc in termen de pind la 30 de zle calendaristice de la
data numirii in functia publica.

30. Pentru functionarul public care a finalizat perioada de proba, obiectivele si indicatorii de
performanta se stabilesc in termen de 30 de zile calendaristice de la data confirmarii in finctia publica.

31. Obiectivele si indicatorii de performantd pot fi revizuiti semestrial de catre evaluator, in
colaborare cu functionarul public evaluat, in urmatoarele situatii:

a) actiunile prioritare ale autorititii publice si/sau subdiviziunii mterioare au suferit schimbari si
aceasta a influentat modificarea sarcinilor si atributiilor functionarului public evaluat;

b) structura organizatoricd a autoritatii publice/structura subdiviziunii interioare a fost revizuita si
aceasta a influentat modificarea sarcinilor si atributillor functionarului public evaluat;

¢) alte cauze, circumstante obiective aparute pe parcursul perioadei evaluate au facut ca obiectivele
stabilite sa fie nerealizabile din motive neimputabile functionarului public evaluat.

32. In situatiile mentionate in pct.31 al prezentului Regulament, revizuirea obiectivelor si indicatorilor
de performantd se face in termen de pind la 30 de zile calendaristice dupa producerea acestora.

33. Modificarile se consemneaza intr-un proces-verbal semnat si datat de catre conducatorul
autoritatii publice, luat la cunostintd de evaluator si de functionarul public care urmeaza sa fie evaluat, si
se anexeaza la dosarul personal al acestuia.

Sectiunea 2
Criteriile de evaluare
34. Crtterile de evaluare reprezintda abilitdtile profesionale si caracteristicile
comportamentale/atitudinile necesare functionarului public pentru a indeplini obiectivele, sarciile de
baza si atributille de serviciu.
35. Pentru functionarii publici de conducere de nivel superior si de conducere se stabilesc
urmatoarele criterii de evaluare, descrise in sectiunea 1 din anexa nr.2 la prezentul Regulament:

a) competentd manageriala;

b) competentd profesionala;

¢) activism si spirit de inifiativa;



d) eficienta;

e) creativitate;

f) comunicare si reprezentare.

36. Pentru functionarii publici de executie se stabilesc urmatoarele criterii de evaluare, descrise in
sectiunea 2 din anexa nr.2 la prezentul Regulament:

a) competenta profesionala;

b) activism si spirit de inifiativa;

c) eficienta;

d) calitate a munci;

e) lucru in echipa;

f) comunicare.

Sectiunea 3
Calificativele de evaluare

37. Inurma evaluirii, functionarului public evaluat i se acordd unul dintre urmitoarele calificative de
evaluare: ,foarte bine”, ,bine”, , satisfacator” si,nesatisfacator”.

38. Fiecare obiectiv si criteriu de evaluare se apreciaza cu punctaj de la 1 la 4, fara zecimi.

39. Media aritmetica obtinuta la evaluarea indeplinirii obiectivelor si media aritmetica obtinuta la
aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare se noteaza cu sutimi.

40. Calificativul de evaluare se stabileste in baza punctajului final calculat din suma mediei aritmetice
obtinutd la evaluarea indeplnirii obiectivelor si a mediei aritmetice obtinutd la aprecierea nivelului de
manifestare a criterilor de evaluare, impartit la doi, dupa cum urmeaza:

a) punctaj obtinut intre 3,51 $14,00 — ,foarte bine™;

b) punctaj obtinut intre 2,51 $13,50 — ,.bine”’;

¢) punctaj obtinut intre 1,51 $12,50 — , satisfacator”;

d) punctaj obtmnut intre 1,00 si 1,50 — , nesatisfacator”.

Sectiunea 4
Procedura de evaluare a performantelor profesionale
ale functionarului public de conducere de nivel superior

41. Evaluarea functionarilor publici de conducere de nivel superior specificati la lit.c) alin.(2) art.8
din Legea nr.158-XVI din 4 wlie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, se
efectueaza de catre o comisie de evaluare, ai carei membri sint numiti de Prim-ministru.

42. Secretariatul comisiei de evaluare specificatd la pct.41 este asigurat de serviciul resurse umane al
Cancelariei de Stat.

43. Evaluarea functionarilor publici de conducere de nivel superior specificati la lit.d) alin.(2) art.8
din Legea nr.158-XVI din 4 wlie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public se
efectuecaza de comusiile de evaluare mstituite de conducatorii autoritatilor publice respective.

Comisiile de evaluare specificate la pct.41 si 43 ale prezentului Regulament se constituie pentru o
perioadi nu mai mare de 4 ani. In caz de eliberare a membrilor comisiei de evaluare pe parcursul
perioadei stabilite, atributile acestora vor fi exercitate de persoanele nou-desemnate in functiile
respective, fara emiterea unui nou act administrativ.

44. Procedura de evaluare a functionarului public de conducere de nivel superior se realizeaza in
citeva etape:

a) intocmirea raportului de activitate de catre functionarul public de conducere de nivel superior;

b) intocmirea raportului de evaluare de catre conducatorul functionarului public de conducere de
nivel superior;

¢) dupa caz, realizarea interviului de evaluare in conditiile pct.50 al prezentului Regulament;

d) completarea fisei de evaluare de catre comisia de evaluare.

45. Functionarul public de conducere de nivel superior evaluat intocmeste un raport de activitate
pentru perioada evaluatd, conform anexei nr.3 la prezentul Regulament si il transmite conducatorului



autoritati publice.

Raportul de activitate contine informatii despre gradul de indeplinire a obiectivelor individuale prin
prisma indicatorilor de performantd, precum si despre rezultatele obtinute de subdiviziunile interioare
conduse s¥/sau mstitutiile din subordine, de activitatea carora este direct responsabil.

46. Persoana care exercitd functie de demnitate publicd sau, dupa caz, functionarul public de
conducere de nivel superior ierarhic functionarului public evaluat, intocmeste un raport de evaluare a
activitatii acestuia, conform anexeinr.4 la prezentul Regulament.

Raportul de evaluare contine nformatii despre nivelul si modul de indeplinire a obiectivelor
mdividuale, a obiectivelor si a rezultatelor obtmnute de subdiviziunile interioare conduse si/sau de
mstitutiile din subordine, de a caror activitate este direct responsabil functionarul public evaluat, despre
aprecierea nivelului de manifestare a criterilor de evaluare, precum si propuneri privind acordarea
calificativului de evaluare.

47. Raportul de evaluare este adus la cunostinta functionarului public evaluat cu cel putin 5 zle
lucratoare pina la data desfasurarii sedintei comisiei de evaluare.

48. Secretariatul comisiei de evaluare transmite raportul de evaluare si raportul de activitate
membrilor comisiei de evaluare cu cel putin 3 zle lucratoare pina la data desfasurarii sedinfei comisiei
de evaluare.

49. Comisia de evaluare examineaza raportul de evaluare si raportul de activitate ale functionarului
public evaluat.

50. In cazul in care informatiile referitoare la nivelul de indeplinire a obiectivelor inscrise in raportul
de activitate s1 in raportul de evaluare ale functionarului public evaluat difera, comisia de evaluare
realizeaza un interviu cu functionarul public evaluat.

51. In caz de necesitate, comisia de evaluare soliciti conducitorului autoritatii publice si
functionarului public evaluat informatii suplimentare privind activitatea acestuia in perioada evaluata.

52. Comisia de evaluare consemneaza rezultatele evaluarii in fisa de evaluare, conform anexeinr.5 la
prezentul Regulament.

Fisa de evaluare a functionarului public de conducere de nivel superior contine informatii despre
rezultatele evaludrii si calificativul de evaluare acordat.

53. Fisa de evaluare se aduce la cunostinta functionarului public evaluat in termen de cel mult 3 zile
lucratoare de la intocmirea acesteia.

54. Fisa de evaluare se pastreaza in dosarul personal al functionarului public evaluat, iar secretariatul
comisiei de evaluare transmite cite o copie a acesteia functionarului public evaluat si conducatorului
autoritatii publice.

55. In cazul in care functionarul public evaluat considerd ci aprecierile consemnate in fisa de
evaluare nu corespund realititii, acesta poate solicita comisiei de evaluare revizuirea calificativului de
evaluare acordat.

56. Comisia de evaluare examineaza solicitarea functionarului public de revizuire a calificativului de
evaluare acordat in termen de 5 zile lucratoare.

57. In urma examinarii solicitdrii de revizuire a calificativului de evaluare, a discutiilor si argumentelor
oferite suplimentar de cétre functionarul public evaluat si conducatorul acestuia, comisia de evaluare
poate schimba calificativul de evaluare.

58. Secretariatul comisiei de evaluare aduce la cunostinta functionarului public evaluat rezultatul
examindrii solicitdrii de revizuire a calificativului de evaluare in termen de 3 zle lucritoare de la
examinarea acesteia.

59. Daca functionarul public evaluat este nemultumit de calificativul acordat de comisia de evaluare,
il poate contesta in instanta de contencios administrativ, in condiiile legii.

Sectiunea 5
Procedura de evaluare a performantelor profesionale
ale functionarului public de conducere si de executie



60. Procedura de evaluare a functionarului public de conducere si de executie se realizeaza in doua
etape:

a) completarea fisei de evaluare;

b) realizarea mterviului de evaluare.

Dupa finalizarea etapelor mentionate se desfisoara:

a) contrasemnarea fisei de evaluare;

b) dupa caz, repetarea procedurii de evaluare;

¢) dupd caz, contestarea calificativului de evaluare la conducétorul autoritatii publice;

d) dupa caz, contestarea calificativului de evaluare in instanta de contencios administrativ.

61. Fisa de evaluare a functionarului public de conducere si de executie contine informatii despre
nivelul si modul de indeplinire a obiectivelor prin prisma indicatorilor de performantd, manifestarea
criterilor de evaluare, necesititle de dezvoltare profesionald, precum si calificativul de evaluare
acordat.

62. Fisa de evaluare se completeaza de catre evaluator care este:

a) persoana care exercitd functie de demnitate publica, pentru functionarii publici din subordinea
directa a acestuia;

b) functionarul public de conducere de nivel superior, pentru functionarii publici de conducere si de
executie din subordinea directa a acestuia;

c¢) functionarul public de conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a autoritatii
publice, pentru functionarul public de conducere din subordinea directa a acestuia;

d) functionarul public de conducere, pentru functionarul public de executie a carui activitate o
coordoneaza;

e) presedintele raionului, in baza deciziei Consiliului raional, pentru secretarul Consiliului raional;

f) primarul, in baza deciziei Consilului local, pentru secretarul Consilului satului (comunei),
sectorului, orasului (municipiului).

63. Fisa de evaluare se completeazi conform anexei nr.6 la prezentul Regulament — pentru
functionarul public de conducere, sianexeinr.7 la prezentul Regulament — pentru functionarul public de
executie.

64. Evaluatorul apreciaza nivelul s1i modul de indeplinire a fiecarui obiectiv in baza mndicatorilor de
performanta, de manifestare a criterillor de evaluare si propune calificativul de evaluare.

65. Evaluatorul identificd, in comun cu functionarul public evaluat, necesititile de dezvoltare
profesionald ale acestuia pentru urmitoarea perioada evaluatd si le consemneaza in fisa de evaluare.

66. Fisa de evaluare, lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta pentru urmatoarea perioada
evaluatd se aduc la cunostinta functionarului public evaluat cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de data
realizirii interviului de evaluare.

67. Functionarul public evaluat analizeaza informatille expuse in fisa de evaluare si se pregateste
pentru interviul de evaluare, in cadrul caruia isi exprima punctul sdu de vedere privind indeplinirea
obiectivelor si manifestarea criterillor de evaluare, precum si opmia cu privire la obiectivele propuse
pentru urmatoarea perioadad evaluata.

68. Interviul de evaluare reprezintd un schimb de informatii care are loc intre evaluator si functionarul
public evaluat si se desfasoara in perioada de evaluare, dar nu mai tirziu de 5 februarie a fiecarui an.

69. Scopul nterviului de evaluare consta in discutarea subiectelor privind:

a) rezultatele obtinute de functionarul public comparate cu obiectivele stabilite;

b) nivelul de manifestare a criterilor de evaluare;

c) calificativul de evaluare propus de evaluator;

d) dificultatile, barierele si riscurile care au influentat performanta functionarului public;

¢) comentariile mentionate de evaluator in fisa de evaluare;

f) obiectivele si ndicatorii de performanta pentru urmitoarea perioada evaluata;

) necesitatile de dezvoltare profesionala.



70. In urma discutiei si argumentelor oferite de citre functionarul public evaluat, evaluatorul poate
schimba punctajul stabilit pentru indeplinirea obiectivelor si/sau nivelul de manifestare a criterillor de
evaluare.

71. Evaluatorul, in decurs de 3 zle lucratoare de la realizarea nterviului de evaluare, defintiveaza
fisa de evaluare, acorda calificativul de evaluare, dupa care o transmite functionarului public evaluat
pentru a-si expune comentariile sale.

In fisa de evaluare evaluatorul consemneazi rezultatele functionarului public, dificultitile obiective
intimpinate de acesta in perioada evaluatd si ofera argumentele pe care le considerd relevante,
completind compartimentele ,,Comentari’” si ,,Comentariile evaluatorului privind rezultatele evaluari
functionarului public” din fisa de evaluare.

72. Functionarul public evaluat i5i expune comentarille proprii privind orice aspect relevant
procesului si procedurii de evaluare, inclusiv acordul sau dezacordul cu calificativul de evaluare, in fisa
de evaluare, la compartimentul ,,Comentariile functionarului public evaluat”, in termen de 3 zle
lucratoare de la primirea fisei de evaluare definitivata.

73. Evaluatorul si functionarul public evaluat pot sa anexeze la fisa de evaluare documente/materiale
relevante procesului, procedurii si rezultatelor evaluarii.

74. Dupa completarea si semnarea fisei de evaluare de catre evaluator si functionarul public evaluat,
evaluatorul transmite fisa de evaluare la contrasemnatar in decurs de cel mult 6 zle lucratoare de la
realizarea mnterviului de evaluare.

75. Fisa de evaluare se prezintd pentru contrasemnare functionarului public ierarhic superior
evaluatorului, iar in lipsa acestuia — persoanei care exercita functie de demnitate publica.

76. In situatia in care evaluatorul este persoana care exercita functie de demnitate publica, fisa de
evaluare nu se contrasemneaza.

77. Contrasemnatarul examineaza fisa de evaluare in termen de 5 zle lucrdtoare de la data primirii
acesteia.

78. Contrasemnatarul poate sa solicite repetarea procedurii de evaluare, in cazul in care considera
ca:

a) aprecierile consemnate in fisa de evaluare de catre evaluator nu corespund realitatii;

b) procedura si cerintele stabilite de lege si de prezentul Regulament nu au fost respectate;

c) comentariile oferite de catre functionarul public evaluat privind dezacordul cu consemnarile
inscrise 1n fisa de evaluare sint argumentate.

79. In cazurile specificate la pct.78 al prezentului Regulament, contrasemnatarul mentioneaza in fisa
de evaluare decizia privind repetarea procedurii de evaluare, isi expune comentariile proprii §i transmite
fisa de evaluare evaluatorului

80. Procedura repetata de evaluare se realizeaza in termen de 20 de zile lucratoare de la data luarii
deciziei respective.

81. In cadrul procedurii repetate de evaluare, evaluatorul analizeazi comentariile contrasemnatarului
si reexamineaza continutul fisei de evaluare la compartimentele mentionate de catre contrasemnatar.

82. In cazul procedurii repetate de evaluare, evaluatorul completeazi o alti fisa, numita fisa de
reevaluare, care are aceeasi structura ca si fisa de evaluare.

83. In cazul in care rezultatele procedurii repetate de evaluare au rimas neschimbate,
contrasemnatarul decide asupra calificativului final de evaluare in termen de 5 zile lucratoare de la data
primirii figei de reevaluare.

84. Fisa de evaluare, dupa caz, sifisa de reevaluare, semnata de catre contrasemnatar, care contine
calificativul de evaluare, se aduce la cunostinta functionarului public prin semnarea acesteia in mod
obligatoriu si se anexeaza la dosarul personal al functionarului public.

85. Functionarul public care nu este de acord cu rezultatul evaluirii poate sa il conteste la
conducétorul autoritatii publice, in scris, in termen de 3 zile lucratoare de la data ludrii la cunostinta.

86. Conducatorul autoritatii publice, in termen de 5 zile lucratoare de la data depunerii contestatiei,



0 va examina in comun cu evaluatorul, contrasemnatarul, functionarul public evaluat si servicul resurse
umane.

87. In cazul in care evaluatorul este persoand care exerciti functie de demnitate publica, la
solicitarea functionarului public evaluat, conducatorul autorititi publice poate constitui un grup de
contestare, care va examina contestatia depusa.

88. Rezultatul contestatiei se comunica in scris functionarului public in termen de 3 zile lucratoare de
la examinarea contestatiei.

89. Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa mstantei
de contencios administrativ, in condiiile legii.

90. Serviciul resurse umane, in termen de 10 zle lucratoare de la finalizarea perioadei de evaluare,
va elabora si va prezenta conducatorului autoritatii 0 notd informativa referitor la rezultatele evaluarii
functionarilor publici din cadrul autoritati publice.

IV. Identificarea necesitatilor de dezvoltare profesionala

91. In cadrul procedurii de evaluare, evaluatorul, in comun cu functionarul public, identifica
necesitatile de dezvoltare profesionald a acestuia, pe care le consemneaza in fisa de evaluare.

92. Servicul resurse umane analizeaza si sistematizeaza informatile cu privire la necesitatile de
dezvoltare profesionald a functionarilor publici, inscrise in fisele de evaluare. Aceste informatii sint
folosite la elaborarea planului anual de dezvoltare profesionald a functionarilor publici din cadrul
autoritatii publice.

anexa nr. | 8
anexa nr.2 8
anexa nr.3 g
anexa nr.4 8
anexa nr.5 g
anexa nr.6 @
anexa nr.7 g
[Anexa nr.8 introdusa prin HG697 din 05.08.10, MO145-147/13.08.10 art.780]

Anexa nr.9
la Hotarirea Guvernului
nr. 201 din 11 martie 2009

REGULAMENTUL-CADRU
al subdiviziunii resurse umane din autoritatea publica
I. Dispozitii generale

1. Regulamentul-cadru al subdiviziunii resurse umane din autoritatea publica (in continuare —
Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile art.12 alin.(3) din Legea nr.158-XVI din 4
wlie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public si stabileste modul de organizare si
functionare a subdiviziunii resurse umane din cadrul autoritati publice.

2. Subdiviziunea resurse umane se instituie ca subdiviziune structurald autonoma, care se
subordoneaza nemijlocit conducatorului autoritatii publice.


http://lex.justice.md/UserFiles/File/2010/mo145-147md/anexa%20nr.1_697.doc
http://lex.justice.md/UserFiles/File/2010/mo145-147md/anexa%20nr.2_697.doc
http://lex.justice.md/UserFiles/File/2010/mo145-147md/anexa%20nr.3_697.doc
http://lex.justice.md/UserFiles/File/2010/mo145-147md/anexa%20nr.4_697.doc
http://lex.justice.md/UserFiles/File/2010/mo145-147md/anexa%20nr.5_697.doc
http://lex.justice.md/UserFiles/File/2010/mo145-147md/anexa%20nr.6_697.doc
http://lex.justice.md/UserFiles/File/2010/mo145-147md/anexa%20nr.7_697.doc

Anexanr.1
la Regulamentul cu privire la evaluarea
performantelor profesionale ale
functionarului public

APROBAT:
(conducitorul autoritatii)

(nume, prenume)

(semnitura)

OBIECTIVE INDIVIDUALE DE ACTIVITATE SI INDICATORII DE PERFORMANTA
ai functionarului public

n anul
(nume, prenume) (functia detinuti) (subdiviziunea)
Nr. . . . .. .. R . .
ort Obiective individuale de activitate Indicatori de performanta
1.
2.
3.
4,
5.
Conducatorul direct
(nume, prenume) (semndtura) (data)
Functionarul public
(nume, prenume) (semndtura) (data)
Serviciul resurse umane
(nume, prenume) (semnatura) (data)
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Anexa nr.2
la Regulamentul cu privire la
evaluarea performantelor
profesionale ale functionarului
public

DEFINIREA CRITERIILOR DE EVALUARE A FUNCTIONARULUI PUBLIC
SI A MODULUI DE STABILIRE A PUNCTAJULUI PENTRU FIECARE CRITERIU

Sectiunea 1
Pentru functionarii publici
de conducere de nivel superior si de conducere

1. COMPETENTA MANAGERIALA - se evalueazi capacitatea de a planifica pe termen scurt, mediu si lung,
organiza, coordona, monitoriza si evalua activitatea subdiviziunii conduse / personalului din subordine, de a repartiza in
mod echilibrat si echitabil sarcinile si obiectivele, in functie de specificul functiei / categoria functionarului public, spre
atingerea rezultatelor Tntr-un mod cit mai optim din punct de vedere al eficacitatii si eficientei. Se evalueaza capacitatea
de a prevedea anumite riscuri ce pot aparea in implementarea activitatilor, formularea de posibile solutii pentru
managementul riscurilor identificate, precum si capacitatea de a gestiona eficient activitatea personalului subordonat,
prin crearea si mentinerea unui climat organizational pozitiv de munca, sprijin, motivare si dezvoltare profesionald a
personalului subordonat, de a adapta stilul de conducere la situatii diferite, precum si de a actiona proactiv pentru
gestionarea i rezolvarea conflictelor. Se evalueaza capacitatea de a lua decizii in mod operativ cu privire la
desfagurarea activitatii subdiviziunii / subdiviziunilor conduse, de a-si asuma riscurile si responsabilitatea pentru
deciziile luate

Descrierea generala Punctaj

Niciodatd nu reuseste sa planifice si sd organizeze adecvat activitatea personalului subordonat si resursele
disponibile, nu prevede posibilele probleme si nu reuseste sa solutioneze problemele intimpinate datorita
lipsei de previziune, ceea ce conduce la nerealizarea obiectivelor stabilite la nivel de subdiviziune. Nu
reugeste sa asigure un climat psihologic pozitiv la locul de munca, existd conflicte si neintelegeri
permanente Tn cadrul subdiviziunii conduse. Deciziile luate nu au condus la imbunitatirea activitatii 1
subdiviziunii / subdiviziunilor conduse, uneori, chiar la inrautdtirea activititii acestora. Preferd sa ia
decizii foarte rar, deoarece nu doreste sd-si asume riscurile §i responsabilitatea pentru deciziile luate. la
decizii foarte greu, doar daci este o urgenta sau necesitate stringenta. In procesul de luare a deciziilor se
consultd cu superiorul sdu asupra celor mai minore detalii / aspecte

Uneori reuseste sa planifice si sd organizeze adecvat activitatea personalului subordonat si resursele
disponibile, rareori, prevede posibilele probleme si cu dificultate reuseste sa solutioneze problemele
intimpinate, ceea ce conduce la realizarea partiald a obiectivelor stabilite la nivel de subdiviziune. Uneori,
ofera sprijinul si motivarea corespunzatoare personalului, climatul psihologic la locul de munca este
relativ pozitiv. Uneori, deciziile luate au condus la Imbunitatiri nesemnificative ale activitatii
subdiviziunii / subdiviziunilor conduse. Prefera sa ia decizii operationale fara riscuri majore

Solutioneaza dificultatile intimpinate in planificarea, administrarea, monitorizarea si evaluarea activitatii
echipei. Utilizeaza diferite stiluri de conducere, in functie de situatie si, uneori, promoveaza un stil de
conducere deschis, orientat spre rezultate. Deseori reuseste sa planifice §i sd organizeze activitatea
personalului subordonat si a resurselor in mod optim, prevede posibilele probleme, identifica pasii
adecvati si resursele necesare. Incearci si introduca metode noi si imbunitateste rezultatele subdiviziunii
datorita planificarii si organizarii eficiente. Reuseste sd asigure un climat psihologic pozitiv la locul de
munci i sd serveasca drept exemplu pentru personalul din subordine. Deseori deciziile luate au condus la
imbundtatiri semnificative ale activititii subdiviziunii / subdiviziunilor conduse. De multe ori ia decizii Tn
mod operativ si isi asuma riscurile si responsabilitatea pentru deciziile luate. Deciziile sint clare si se
deosebesc prin modul eficient de solutionare a problemelor aparute

Intotdeauna solutioneazi problemele dificile de gestionare a echipei fird a solicita mediere; planifica,
administreazd, monitorizeazd si evalueaza, periodic, activitatea echipei. Metodele de conducere au 4
imbunatatit rezultatele obtinute la nivel de subdiviziune / subdiviziuni conduse, fiind considerat a fi un
conducitor eficient. Intotdeauna reuseste si planifice activitatea personalului subordonat si resursele
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disponibile Tn mod optim, prevede posibilele probleme, identifica pasii adecvati si resursele necesare.
Planificarea este insotita de atingerea rezultatelor optime, depasind asteptdrile si obiectivele stabilite.
Capacitatea sa de organizare ajunge pind la prevederea celor mai amanuntite activitati si desemnarea
functionarilor responsabili. Intotdeauna oferd sprijinul si motivarea corespunzitoare personalului.
Climatul psihologic in echipa este pozitiv si motivant. Propriul comportament serveste drept model pentru
personalul subordonat. Deciziile luate au condus la imbunatatiri semnificative ale activititii subdiviziunii /
subdiviziunilor conduse, precum si au avut impact pozitiv i asupra optimizarii activitatii la nivelul
autoritdtii publice. Ia decizii Th mod operativ, isi asuma in totalitate responsabilitatea pentru deciziile luate
si riscurile aferente. Deciziile sint clare si eficiente in solutionarea problemelor

2. COMPETENTA PROFESIONALA - s¢ evalueazi capacitatea profesionali a functionarului public Tn termeni de
cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a Tndeplini Tn mod optim sarcinile si atributiile de serviciu, prevazute

n fisa postului

Descrierea generala Punctaj
Activitatea sa este marcatd de un nivel scazut al cunostintelor teoretice si practice in domeniul sdu de 1
competentd, precum si al abilitatilor profesionale specificate in fisa postului
Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale in conformitate cu cerintele functiei specificate in fisa 5
postului
Nivelul de cunostinte si abilitdti profesionale manifestate sint deseori la un nivel mai nalt decit cerintele 3
functiei specificate in fisa postului
Demonstreaza cunostinfe si abilitdti profesionale excelente §i o capacitate profesionald superioara 4

cerintelor functiei specificate in fisa postului

3. ACTIVISM SI SPIRIT DE INITIATIVA — se evalueazi capacitatea de a-si asuma responsabilititi din initiativa
proprie Tn realizarea obiectivelor, sarcinilor si atributiilor de serviciu, precum si manifestarea unui comportament activ

si implicare din propria initiativa in realizarea optima a obiectivelor subdiviziunii

Descrierea generala Punctaj
Nu manifesta activism, spirit de initiativd si implicare in activitatea profesionald. Foarte rar vine cu 1
propuneri privind imbunatatirea activitatii subdiviziunii / subdiviziunilor conduse
Rareori igi asuma responsabilitati din propria initiativa, rar manifestd un comportament activ §i rar se
implicé din propria intentie in realizarea optima a sarcinilor si obiectivelor subdiviziunii / subdiviziunilor. 2
Rareori vine cu propuneri privind imbunatatirea activitatii subdiviziunii / subdiviziunilor conduse
Uneori 1si asuma responsabilitati din propria initiativd si manifestd un comportament activ, uneori se
implicd din propria intentie in realizarea optima a sarcinilor si obiectivelor subdiviziunii. Vine uneori cu 3
propuneri privind imbunatatirea activitatii subdiviziunii / subdiviziunilor conduse
Isi asuma in mod frecvent responsabilititi pentru solutionarea problemelor, este activ si cu initiativa, 4

frecvent vine cu propuneri de imbunatatire a activitatii subdiviziunii / subdiviziunilor conduse

4. EFICIENTA - se evalueazi capacitatea de atingere a obiectivelor stabilite cu costuri minime prin folosirea si

gestionarea resurselor disponibile (umane, tehnice, informationale etc.)

Descrierea generala

Punctaj

Foarte rar deciziile luate si actiunile personalului subordonat sint orientate spre obtinerea celor mai bune
rezultate. Foarte des, rezultatele obtinute la nivel de subdiviziune / subdiviziuni conduse se incadreazi cu

1
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mult sub nivelul dorit, iar costurile resurselor utilizate sint Thalte

Tn mod normal, deciziile luate si actiunile personalului subordonat sint orientate spre atingerea rezultatelor

.. n . - . . . N 2
medii. Nu se inregistreaza cresteri ale eficientei peste cele agteptate in mod normal
Deseori deciziile luate si actiunile personalului condus sint orientate spre atingerea celor mai bune 3
rezultate. Au fost inregistrate cazuri de crestere a eficientei autoritatii publice / subdiviziunilor conduse
Intotdeauna deciziile luate si actiunile echipei sint orientate spre atingerea celor mai bune rezultate cu
costuri minime. Cresterea eficientei autoritatii publice / subdiviziunii interioare conduse este observata si 4

apreciata de catre toti colaboratorii

5. CREATIVITATE - se evalueaza capacitatea de a realiza obiectivele si de a solutiona problemele prin crearea unor
moduri alternative de rezolvare a problemelor curente, precum si atitudinea pozitiva fatd de idei noi, inventivitate in

gdsirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate

Descrierea generali

Punctaj

Nu aplica metode alternative in solutionarea problemelor curente si realizarea obiectivelor, atunci cind
metodele traditionale nu produc efectele scontate. Manifesta rezistenta fata de metodele alternative si
ideile noi in solutionarea problemelor curente si realizarea obiectivelor, chiar daca au fost argumentate ca
fiind eficiente

Uneori aplica metode alternative Tn solutionarea problemelor curente si realizarea obiectivelor, atunci cind
metodele traditionale nu produc efectele scontate. Poate sa manifeste rezistentd fatd de metodele
alternative si ideile noi in solutionarea problemelor curente si realizarea obiectivelor, chiar daca au fost
argumentate ca fiind eficiente

Deseori cauta metode noi si originale de solutionare a problemelor curente si obiectivelor subdiviziunii /
subdiviziunilor conduse. Vine cu idei, manifestd spirit de initiativa in domeniul sau de activitate. Deseori
este deschis fatd de metodele alternative si ideile noi in solutionarea problemelor curente si realizarea
obiectivelor

Intotdeauna cautd metode noi si originale de solutionare a problemelor curente si a obiectivelor
subdiviziunii / subdiviziunilor conduse, atunci cind metodele traditionale nu produc efectele scontate.
Vine in permanenta cu idei si initiativa atit in domeniul sau de activitate, cit si in domeniul de activitate a
autoritatii publice. Incurajeazi personalul din subordine in generarea de idei noi si creative privind
solutionarea problemelor curente, imbunatatirea activitatii si realizarea obiectivelor individuale de
activitate si la nivel de subdiviziune

6. COMUNICARE SI REPREZENTARE - se evalucaza capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient
cu conducatorii si subordonatii sai, de a explica sarcinile, atributiile de serviciu si obiectivele stabilite, precum si de

reprezentare a autoritatii publice in limitele competentei sale

Descrierea generala Punctaj
Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii lasa mult de dorit, influenteazd in mod negativ 1
performanta si imaginea autoritatii publice
Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii se desfagoard in mod normal, farad anumite obiectii 2
Deseori calitatea si modul de comunicare cu toti factorii a influentat in mod pozitiv realizarea obiectivelor 3
si a imbunatatit imaginea autoritatii publice
Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii sint de un nivel foarte inalt si au influentat pozitiv si 4

semnificativ realizarea obiectivelor si imbunatatirea imaginii autoritatii publice
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Sectiunea 2
Pentru functionarii publici de executie

1. COMPETENTA PROFESIONALA - se evalueazi capacitatea profesional a functionarului public in termeni de
cunostinte si abilitdti profesionale necesare pentru a indeplini Tn mod optim sarcinile si atributiile de serviciu, prevazute

n fisa postului

Descrierea generali Punctaj
Activitatea sa este marcatd de un nivel scazut al cunostintelor teoretice si practice in domeniul sau de 1
competentd, precum si al abilitatilor profesionale specificate in figsa postului
Demonstreaza cunostinte si abilitdti profesionale in conformitate cu cerintele functiei specificate in fisa 2
postului
Nivelul de cunostinte si abilitati profesionale manifestate sint la un nivel mai inalt decit cerintele functiei 3
specificate in fisa postului
Demonstreaza cunostinte si abilitagi profesionale excelente si o capacitate profesionalda superioara 4

cerintelor functiei specificate in figsa postului

2. ACTIVISM SI SPIRIT DE INITIATIVA - se evalueazi capacitatea de a-si asuma responsabilitati din initiativa
proprie n realizarea obiectivelor individuale de activitate, sarcinilor si atributiilor de serviciu, precum $i manifestarea
unui comportament activ i implicare din propria initiativa in realizarea optima a sarcinilor la nivel de subdiviziune

Descrierea generali Punctaj
Foarte rar 1si asuma responsabilitati, nu manifestd spirit de initiativd si implicare in activitatea
profesionald. Foarte rar vine cu propuneri privind imbunatatirea activitatii proprii si la nivel de 1
subdiviziune
Rareori 1si asuma responsabilitati din propria initiativd, manifesta un comportament activ si se implicé din
propria intentie in realizarea optima a sarcinilor sale. Citeodata vine cu propuneri privind imbunatatirea 2
activitatii la nivel de subdiviziune
Isi asuma responsabilitati din propria initiativa si manifesta un comportament activ, se implicd din propria
intentie in realizarea optima a sarcinilor sale. Vine cu propuneri privind imbunatatirea activitatii la nivel 3
de subdiviziune
Isi asuma in mod frecvent responsabilititi pentru solutionarea problemelor, este activ si cu initiativa, 4

frecvent vine cu propuneri de imbunatatire a activitatii profesionale proprii si a subdiviziunii

3. EFICIENTA - se evalueazi capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile de serviciu Tn conformitate cu termenele

stabilite, cu costuri si resurse minime

Descrierea generala Punctaj

Sarcinile nu sint indeplinite Tn termenele stabilite, iar resursele disponibile nu sint utilizate Tn modul 1
corespunzator
Sarcinile sint indeplinite Tn conformitate cu fisa postului fara a inregistra imbunitatiri in utilizarea 2
resurselor disponibile, precum si fard a inregistra imbunatatiri la nivel de procese / proceduri de lucru
Sarcinile sint Tndeplinite conform fisei postului prin utilizarea eficienta a resurselor disponibile, precum si 3
sint inregistrate imbunatétiri ale proceselor / procedurilor de lucru

4

Realizeaza sarcinile la nivel Tnalt, cu costuri minime, contribuind, astfel, la eficientizarea utilizarii
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resurselor disponibile si a proceselor de lucru, fapt care influenteaza pozitiv performanta subdiviziunii

4. CALITATE A MUNCII - se evaluecaza capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile stipulate in fisa postului cu
erori minime §i conform standardelor stabilite, precum si capacitatea de a-si asuma responsabilitatea pentru lucrul

efectuat, pentru calitatea si erorile efectuate

Descrierea generala Punctaj
Deseori face greseli cind aplica metodele si practicile de lucru 1
Uneori face greseli pentru a caror remediere este necesar un consum suplimentar de resurse 2
Deseori sarcinile sint indeplinite corect si fara greseli 3
Sarcinile sunt indeplinite cu exactitate, isi asuma responsabilitatea pentru calitatea acestora 4

5. LUCRU IN ECHIPA - se evalueazi capacitatea de a se integra intr-o echip, de a colabora cu membrii echipei si de

a-si aduce contributia proprie, cind este necesar, prin participarea eficienta la realizarea obiectivelor acesteia

Descrierea generala Punctaj
Nu accepta lucrul in echipa, nu coopereaza, isi ajuta foarte rar colegii 1
Uneori intimpina dificultati cind trebuie sa lucreze impreund cu altii, dar, Tn general, isi realizeaza
sarcinile care necesita lucrul in echipa. Preferd sa lucreze de unul singur, chiar daca rezultatele obtinute ar 2
fi mai bune daca ar face schimb de idei, ar interactiona si ar comunica eficient cu membrii echipei
De regula, este agreabil si colaboreaza cu colegii, 1si ajuta colegii cind i se cere. Deseori imbina eficient 3
lucrul individual si in echipd, in functie de specificul sarcinilor ce trebuie realizate
Este un foarte bun membru al echipei, acorda intotdeauna sprijin celorlalti, incurajeaza cooperarea si
realizeazd cele mai bune rezultate combinind lucrul individual si in echipd, in functie de specificul 4

sarcinilor ce trebuie realizate

6. COMUNICARE - se evalueaza capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient cu conducatorii, colegii si

publicul, in forma scrisa si verbala.

Descrierea generala Punctaj
Calitatea i modul de comunicare cu conducatorii, colegii si publicul este la un nivel scazut si influenteaza 1
in mod negativ performanta si imaginea autoritatii publice
Calitatea si modul de comunicare cu conducatorii, colegii si publicul se desfasoara in mod normal, fara 2
anumite obiectii
Deseori calitatea i modul de comunicare cu conducitorii, colegii, publicul si cu reprezentantii altor
autoritati publice a influentat in mod pozitiv realizarea obiectivelor si a imbunatatit imaginea autoritatii 3
publice
Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii implicati este la un nivel foarte inalt, a influentat 4

realizarea obiectivelor si a imbunatatit considerabil imaginea autoritétii publice
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Anexa nr.3
la Regulamentul cu privire la
evaluarea performantelor
profesionale ale functionarului
public

RAPORT DE ACTIVITATE
a functionarului public de conducere de nivel superior

1. Date generale

Functionarul public

Functia detinuta

Autoritatea publica

Perioada evaluata De la: Pina la:

2. Autoevaluarea indeplinirii obiectivelor individuale de activitate

Nr. |  Obiective individuale de Indicatori de e e )
. o indeplinire, Comentarii
crt. activitate performanta G
in %
1.
2.
3.
4.
5.

3. Descrierea succinti a contributiei proprii la rezultatele obtinute de subdiviziunile si/sau institutiile din
subordinea autorititii publice, de activitatea ciirora este direct responsabil

Data completarii

Semnitura functionarului public
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Anexa nr.4

la Regulamentul cu privire la

evaluarea performantelor

profesionale ale functionarului

public

RAPORT DE EVALUARE A ACTIVITATII
functionarului public de conducere de nivel superior

1. Date generale

Functionarul public evaluat

Functia detinuta

Autoritatea publica

Perioada evaluata

De la:

Pina la:

2. Propuneri privind evaluarea indeplinirii obiectivelor individuale de activitate

i Punctaj
Nr. | Obiective individuale de Indicatori de _ el e - "
o < indeplinire, Comentarii stabilit
crt. activitate performanta 0 2)
in %

1.

2.

3.

4,

5.

Media aritmetica:
3. Propuneri privind aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare

Nr. Criterii de evaluare Punc_t‘:aj Comentarii
crt. stabilit

1. | Competenti manageriala

2. | Competenta profesionala

3. | Activism si spirit de initiativa

4. | Eficienta

5. | Creativitate

6. | Comunicare si reprezentare

Media aritmetica:

Punctaj final calculat din suma mediei aritmetice obtinuti la evaluarea indeplinirii obiectivelor
(pct.2 al prezentei anexe) si mediei aritmetice obtinuta la aprecierea nivelului de manifestare a

celor 6 criterii de evaluare (pct.3 al prezentei anexe), impartit la doi
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4. Calificativul de evaluare propus

5. Necesititi de dezvoltare profesionald a functionarului public evaluat

Cunostinte

Abilitati profesionale

Comportament si atitudini

Data completarii

Persoana care a intocmit raportul de evaluare
(nume, prenume, functia, semnétura)

Y Este analizatd si comentatd contributia functionarului public evaluat la rezultatele obtinute de citre subdiviziunile si/sau institutiile din
subordinea autoritatii publice, de activitatea carora este direct responsabil.
2 Conducitorul decide asupra punctajului stabilit, tinind seama de nivelul de indeplinire a obiectivelor individuale de activitate, de efortul
depus de functionarul public evaluat, de factorii obiectivi si subiectivi care au influentat realizarea acestora, descrisi in sectiunea

»,Comentarii”.
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Anexa nr.5
la Regulamentul cu privire la
evaluarea performantelor
profesionale ale functionarului
public

FISA DE EVALUARE
a functionarului public de conducere de nivel superior

1. Date generale

Functionarul public evaluat

Functia detinuta

Autoritatea publica

Perioada evaluata De la: Pina la:

2. Comentariile comisiei de evaluare

3. Calificativul de evaluare

Data completarii

Data derulirii interviului cu functionarul
public evaluat (daci este cazul)

Nr.

oo Membrii comisiei de evaluare (nume, prenume) Functia detinuta Semnétura

IS EE I IR A

4. Comentariile functionarului public evaluat

5. Calificativul de evaluare revizuit (daci este cazul)

Luare la cunostinta

Data ludrii la cunostinta

Semnitura functionarului public evaluat
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FISA DE EVALUARE
a functionarului public de conducere

1. Date generale

Anexa nr.6
la Regulamentul cu privire la
evaluarea performantelor
profesionale ale functionarului
public

Functionarul public evaluat

Functia detinuta

Subdiviziunea interioara

Autoritatea publica

Perioada evaluata

De la:

Pina la:

Data interviului de evaluare

Activitati de instruire de baza la
care a participat functionarul
public (tematica)

2. Evaluarea indeplinirii obiectivelor individuale de activitate

Nr. Obiective individuale de Indicatori de - vae! d_e . Punctaj
o » indeplinire, Comentarii o)

crt. activitate performanta n % stabilit

1.

2.

3.

4,

5.

Media aritmetica:
3. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare

. Criterii de evaluare Punc_tgj Comentarii
crt. stabilit

1. | Competentd manageriala

2. Competenta profesionala

3. | Activism si spirit de initiativa

4. Eficienta

5. Creativitate

6. | Comunicare si reprezentare

Media aritmetica:
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Punctajul final calculat din suma mediei aritmetice obtinutd la evaluarea Tndeplinirii
obiectivelor (pct.2 din prezenta anexd) si mediei aritmetice obtinuti pentru aprecierea
nivelului de manifestare a celor 6 criterii de evaluare (pct.3 din prezenta anexi), impirtit la
doi

4, Calificativul de evaluare

5. Comentariile evaluatorului privind rezultatele evaluirii functionarului public

6. Necesititi de dezvoltare profesionala a functionarului public evaluat

Cunostinte Abilitati profesionale Comportament si atitudini

7. Comentariile functionarului public evaluat

Evaluatorul (nume, functia, semnitura) Data:

Semnitura functionarului public evaluat Data:

8. Comentariile contrasemnatarului

Data completarii

Decizia contrasemnatarului Acceptat | Repetarea procedurii de evaluare

Contrasemnatarul (nume, functia, semniitura)

Luare la cunostinta

Data ludrii la cunostinta

Semnitura functionarului public evaluat

% Evaluatorul decide asupra punctajului stabilit, tinind seama de nivelul de indeplinire a obiectivelor individuale de activitate, de efortul depus
de functionarul public evaluat, de factorii obiectivi si subiectivi care au influentat realizarea acestora, descrisi in sectiunea ,,Comentarii”.
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FISA DE EVALUARE

a functionarului public de executie

1. Date generale

Anexa nr.7

la Regulamentul cu privire la
evaluarea performantelor
profesionale ale functionarului

public

Functionarul public evaluat

Functia detinuta

Subdiviziunea interioara

Autoritatea publica

Perioada evaluata

De la:

Pina la:

Data interviului de evaluare

Activitati de instruire de baza la
care a participat functionarul public

(tematica)
2. Evaluarea indeplinirii obiectivelor individuale de activitate
Nr. Obiective individuale de Indicatori de - vae! d_e i Punctaj
. o indeplinire, Comentarii )
crt. activitate performanti in % stabilit
1.
2.
3.
4,
5.
Media aritmetica:
3. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare
chl';. Criterii de evaluare Punctaj stabilit Comentarii
1. Competenta profesionala
2. Activism si spirit de initiativa
3. Eficienta
4, Calitate a muncii
5. Lucru in echipa
6. Comunicare

Media aritmetica:
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Punctaj final calculat din suma mediei aritmetice obtinuti la evaluarea indeplinirii obiectivelor
(pct.2 din prezenta anexi) si mediei aritmetice obtinuti la aprecierea nivelului de manifestare a
celor 6 criterii de evaluare (pct.3 din prezenta anexi), impartit la doi

4, Calificativul de evaluare

5. Comentariile evaluatorului privind rezultatele evaluarii functionarului public

6. Necesititi de dezvoltare profesionala a functionarului public evaluat

Cunostinte Abilititi profesionale Comportament si atitudini

7. Comentariile functionarului public evaluat

Evaluatorul (nume, functia, semnétura) Data:

Semnitura functionarului public evaluat Data:

8. Comentariile contrasemnatarului

Data completarii

Decizia contrasemnatarului Acceptat Repetarea procedurii de evaluare

Contrasemnatarul (nume, functia, semnitura)

Luare la cunostinta

Data ludrii la cunostinta

Semnitura functionarului public evaluat

% Evaluatorul decide asupra punctajului stabilit, tinind seama de nivelul de indeplinire a obiectivelor individuale de activitate, de efortul depus
de functionarul public evaluat, de factorii obiectivi si subiectivi care au influentat realizarea acestora, descrisi in sectiunea ,,Comentarii”.
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Subdiviziunea resurse umane poate avea statut de directie generala, directie, sectie sau serviciu, in
conformitate cu normele stabilite de legislatia in vigoare.

Structura si numarul de unitati in subdiviziunea resurse umane se stabilesc de catre conducatorul
autoritatii publice.

La stabilirea numarului de unitati in subdiviziunea resurse umane se ia in considerare volumul si
complexitatea atributiilor, gradul/mivelul de implicare in coordonarea activitatii in domeniu a organelor
administrative/institutilor din subordine, serviciilor publice desconcentrate si/sau descentralizate.

3. Prin derogare de la prevederile pct.2 din prezentul Regulament, subdiviziunea resurse umane nu
se instituie in autoritatile publice cu un efectiv-limitd mai mic de 10 unititi de personal In acest caz
atributiile in domeniu sint delegate unui functionar public din cadrul autoritatii publice.

4. Subdiviziunea resurse umane isi desfasoara activitatea in colaborare cu subdiviziunile structurale
ale autoritdtii publice, cu organele admmistrative/institutile din subordine, cu servicile publice
desconcentrate si/sau descentralizate.

5. Modul de organizare si functionare a subdiviziunii resurse umane se stabileste prin regulamentul
acesteia, elaborat in conformitate cu prevederile prezentului Regulament si aprobat de conducatorul
autoritatii publice.

6. Subdiviziinea resurse umane isi desfigoard activitatea in baza principilor legalitati,
profesionalismului si impartialitagii.
I1. Misiunea, functiile si atributiile de baza
ale subdiviziunii resurse umane

7. Subdiviziunea resurse umane are misiunea de a contribui la realizarea obiectivelor strategice ale
autoritatii publice prin promovarea si implementarea unui management eficient al resurselor umane in
cadrul autoritati publice.

8. Subdiviziunea resurse umane are urmatoarele functi de baza:

1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea, desfasurarea,
monitorizarea si evaluarea implementarii in autoritatea publica a procedurilor de personal privind:

a) proiectarea si organizarea functiilor/posturilor;

b) asigurarea necesarului de personal;

c¢) dezvoltarea profesionala a personalulu;

d) motivarea si mentinerea personalului;

¢) sanatatea in munca;

2) acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniu;

3) evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul autoritatii publice.

9. Atributille de baza ale subdiviziunii resurse umane sint:

1) admmistrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea, desfisurarea,
monitorizarea si evaluarea implementari in autoritatea publica a procedurilor de personal privind:

a) proiectarea si organizarea functiilor/posturilor:

participa la elaborarea documentelor de dezvoltare strategica a autoritatii publice, in special privind
stabilirea obiectivelor si actiunilor referitoare la managementul resurselor umane;

participa la elaborarea regulamentului de organizare si functionare a autoritdti publice, a
regulamentului intern al autoritatii publice; elaboreaza regulamentul de organizare si functionare a
subdiviziunii resurse umane;

participa la proiectarea structurii organizatorice a autoritatii publice si a subdiviziunilor structurale;

planificd/estimeaza necesarul de personal;

completeaza statul de personal in corespundere cu structura si efectivul-limita ale autoritatii publice;

proiecteaza/reproiecteazd functille/posturile in cadrul autorititi publice, coordoneaza
elaborarea/actualizarea fiselor de post pentru diferite categorii de functiv/posturi din cadrul autorititi
publice si vizarea acestora;

b) asigurarea necesarului de personal:



organizeaza si participa la desfasurarea/realizarea procedurilor cu privire la ocuparea functiilor
vacante;
organizeaza si coordoneaza procesul de integrare socioprofesionald a noilor angajati, perioada de
proba a functionarilor publici debutant;
¢) dezvoltarea profesionala a personalutui:
elaboreaza, in baza necesitatilor de instruire a personalului, planul anual de dezvoltare profesionala a
personalului; organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza implementarea acestuia;
participd la organizarea si desfasurarea concursurilor/tenderelor privind procurarea servicilor de
mstruire, inclusiv la negocierea conditilor de organizare si desfasurare a cursurilor de instruire;
evalueaza rezultatele si impactul activitatilor de instruire desfasurate;
d) motivarea si mentinerea personalului:
evalueaza factorii de motivare a personalului;
elaboreazd/actualizeaza programul de motivare nonfinanciard a personalului, dupa caz, si programul
de motivare financiara; organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza implementarea acestuia;
coordoneaza i monitorizeaza implementarea procedurii de evaluare a performantelor profesionale
mdividuale; vizeaza obiectivele individuale de activitate si indicatorii de performantd a functionarilor
public;
participd la examinarea contestatiilor in domeniul managementului resurselor umane depuse de
angajat;
promoveaza si cultiva climatul psihologic pozitiv de munca in autoritatea publica si o culturd
organizationald bazatd pe principii general umane, management participativ, orientare spre rezultate si
relatii de munca armonioase;
¢) sanatatea in munca:
monitorizeaza conditile psihologice de munca in raport cu cerinele si standardele in domeniu;
elaboreaza, la necestitate, si prezinta conducerii autoritati publice masuri de imbunatatire a acestora;
participa la evaluarea riscurilor de sanatate in munca in cadrul autoritatii publice;
abordeazi problemele psihosociale la locul de munca (stresul ocupational, violenta in munca,
hartuirea sexuald la locul de munca); propune solutii pentru prevenirea si ameliorarea acestora;
participd la procesul de prevenire si atenuare a conflictelor nterpersonale;
2) acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniu:
a) acorda asistentd informationald si metodologica in aplicarea procedurilor de personal si a
prevederilor cadrului normativ in:
elaborarea regulamentelor de organizare si functionare a subdiviziunilor structurale ale autoritatii
publice, ale organelor administrative/mnstitutillor din subordine, ale serviciilor publice desconcentrate
si/sau descentralizate;
elaborarea/revizuirea si aprobarea fiselor de post pentru toate categoriile de functi/posturi din cadrul
autoritaii publice, din organele administrative/institutile din subordine, din servicile publice
desconcentrate si/sau descentralizate;
organizarea si desfasurarea procedurii de ocupare a functilor vacante, a perioadei de proba a
functionarilor publici debutanti, a procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici, a procesului de atestare a functionarilor publici cu statut special si a persoanelor care detin
posturi de deservire tehnica;
identificarea si evaluarea necesitatilor de instruire a personalului, stabilirea factorilor motivationali;
promovarea normelor de conduita a functionarilor publict;
b) examineaza petifile care abordeazia subiecte din domenml de competentd si formuleaza
raspunsurile de rigoare;
3) evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul autoritatii publice:
a) tine evidenta personalului: elaboreazi proiecte de acte administrative cu privire la angajarea,
modificarea/suspendarea/incetarea raporturilor de serviciwde muncd, la instruirea, evaluarea



personalului si la alte proceduri de personal, completeazi carnetele de muncd; intocmeste si
actualizeaza dosarele personale; completeaza formularele statistice privind personalul din autoritatea
publica; tine evidenta tuturor tipurilor de concedii oferite personalului; elibereazd si gestioneaza
legitimatiile de serviciu; tine evidenta persoanelor supuse serviciului militar; realizeaza actiunile privind
obtinerea de catre colaboratori a politelor de asigurare obligatorie de asistentd medicald si a
certificatelor de atrbuire a codului personal de asigurari sociale; elibereaza, la solicitarea
colaboratorilor, certificate/copii ale actelor cu privire la datele lor personale;

b) creeaza si administreazd baza de date computerizata privind functile si personalul autorititi
publice;

¢) efectueaza controlul privind realizarea decizillor conducerii cu privire la personal; formuleaza si
prezintd conducerii autoritatii publice propuneri pentru inldturarea neajunsurilor depistate;

d) acumuleaza, analizeazi si generalizeaza informatia cu privire la personal; intocmeste si prezinta
conducerii autoritati publice rapoarte informative;

e) pregateste si preda in arhiva materiale ce {in de activitatea subdiviziunii resurse umane.

10. Subdiviziunea resurse umane participa la activitatea comisiilor cu atributii in domeniul gestionarii
personalului, exercita alte atributii in domeniu prevazute de lege sau delegate de conducatorul autoritati
publice, in conformitate cu legislatia in vigoare.

I11. Drepturile subdiviziunii resurse umane

11. Subdiviziunea resurse umane are dreptul:

a) sa exercite in subdiviziunile structurale ale autoritatii publice, in organele admmistrative/institutiile
din subordine, in servicille publice desconcentrate s¥sau descentralizate, monitorizarea respectarit:
legislatiei referitoare la functia publica si statutul finctionarului public si legislatiei muncii; regulamentelor
de organizare si functionare, regulamentelor interne; executarii decizilor conducerii autoritatii publice cu
privire la procedurile de personal;

b) sa solicite de la subdiviziunile structurale ale autoritati publice, organele administrative/institutiile
din subordine, servicille publice desconcentrate si/sau descentralizate, informatii si alte documente cu
referire la procedurile de personal;

c) sd examineze §i sa avizeze proiecte de documente de politici, legi, acte normative care contin
prevederi referitoare la diferite categorii de personal;

d) sa antreneze conducatorii si functionarii publici de executie din cadrul autoritatii publice in
mmplementarea procedurilor de personal;

e) sa colaboreze cu organizatii sindicale, cu alte asociatii profesionale, cu diverse comisii legal
constituite in domeniul managementului resurselor umane;

f) sa participe la activitdti de instruire, conferinte, seminare, mese rotunde cu subiecte ce tin de
managementul resurselor umane, de elaborarea si implementarea procedurilor de personal, organizate
in Republica Moldova si peste hotare;

2) sa colaboreze cu subdiviziunile resurse umane din alte autoritati publice, institutii $i organizatii in
scopul studierii si schimbului de experientd in domeniul managementului resurselor umane.

IV. Responsabilitatile subdiviziunii resurse umane

12. Subdiviziunea resurse umane este responsabild pentru:

a) respectarea strictd, la elaborarea proiectelor de acte administrative, a legislatiei referitoare la
functia publica si statutul functionarului public in autoritatea publica, a legislatiei muncii, a altor acte
normative ce reglementeaza lucrul cu personalul;

b) mformarea operativd si obiectiva a conducern autoritatii publice despre posibilele incalcari ale
prevederilor legislatiei referitoare la functia publica si statutul functionarului public, a legislatiei muncii, a
altor acte normative ce reglementeaza lucrul cu personalul in proiectele de acte admnistrative elaborate
de alte subdiviziuni din cadrul autoritatii publice;

c¢) depistarea si informarea la timp a conduceri autoritatii publice privind lacunele existente in
managementul resurselor umane; elaborarea si prezentarea propunerilor de inlaturare a acestora;



d) asigurarea calitati si veridicitatii informatilor in baza carora se iau decizii si se aproba acte
administrative cu privire la personal;
e) asigurarea protectiei datelor cu caracter personal ale functionarilor publici si altor categorii de
personal, inclusiv a confidentialitatii acestora potrivit legii;
f) actionarea prompta si fard tergiversari in cazurile de incalcare a drepturilor angajatilor din
autoritatea publica in cadrul raporturilor de serviciu si de munca;
) perfectarea corecta a documentatiei referitoare la administrarea personalului.
[Anexa nr.9 introdusa prin HG1130 din 15.12.10, MO254-256/24.12.10 art.1283]

Anexa nr.10
la Hotarirea Guvernului nr.201
din 11 martie 2009
REGULAMENT
cu privire la dezvoltarea profesionala continua
a functionarilor publici
L. DISPOZITII GENERALE

1. Scopul Regulamentului cu privire la dezvoltarea profesionald continua a functionarilor publici (in
continuare — Regulament) consta in asigurarea, in conformitate cu prevederile legale, a reglementarilor
privind planificarea, organizarea si desfisurarea procesului de dezvoltare profesionald continud a
functionarilor publici.

2. Dezvoltarea profesionald continud a functionarilor publici se realizeazi prin activititi de mstruire
de diferite tipuri si forme in vederea aprofundarii i actualizarii cunostintelor, dezvoltarii abilitatilor si
modelarii atitudinilor/comportamentelor necesare pentru exercitarea eficienta a atributilor de serviciu.

3. Dezvoltarea profesionald continua a functionarilor publici contribuie la realizarea urméitoarelor
obiective:

1) asigurarea implementarii procesului de reformare a administratiei publice;

2) perceperea de catre functionarii publici a cetitenilor in calitate de clienti, consumatori ai serviciilor
administratiei publice, asigurind transparenta, accesibilitatea si calitatea serviciilor publice;

3) sporirea nivelului de profesionalism a functionarilor publici, a eficientei administratiei publice;

4) aplicarea in activitatea autoritatilor publice a tehnologiilor noi, inclusiv de prestare a serviciilor;

5) sporirea nivelului de constientizare de cétre functionarii publici a necesitatii respectarii normelor
de conduita, evitari conflictului de mterese si eradicari fenomenului de coruptie;

6) eficientizarea procesului de integrare europeana si dezvoltarea cooperarii internationale.

4. Procesul de dezvoltare profesionald continud este organizat si desfasurat in baza urmatoarelor
principit:

respectarea dreptului functionarului public la dezvoltarea profesionala — fiecarui functionar
public trebuie sa i se asigure posibilititi egale la instruire, in tard si peste hotare, fara nici un fel de
discriminare pe motive de sex, virstd, nationalitate, optiune politica, confesiune, sanatate etc.;

obligativitatea dezvoltarii profesionale — fiecare functionar public trebuie sd fie constient de
necesitatea actualizirii cunostintelor si abilitatilor proprii, mentinerii prin instruire profesionald continua a
experientei si calificarii sale la nivelul necesar pentru realizarea eficienta a atributiilor de serviciu;
orientarea spre necesitdatile de instruire — programele de instruire trebuie sa fie orientate, in mod
obligatorm, spre satisfacerea necesitatilor de dezvoltare individuale (la nivel de functionar public), de
grup (la nivel de subdiviziune) si celor organizationale (la nivel de autoritate publicd);

descentralizarea procesului de dezvoltare profesionala continua — autoritatile publice au deplina
competentd in planificarea activitatilor de dezvoltare profesionald, achizifionarea serviciilor de instruire,
monitorizarea si evaluarea mstruirii functionarilor public;

liberalizarea serviciilor de instruire — activitatile de dezvoltare profesionald continud se
organizeaza in conditiile liberei cereri si oferte; fiecarui prestator al servicilor de instruire i se asigura



acces liber si posibilitati egale de participare la procedura de achizitie a serviciilor de instruire.

5. Autoritatea publica are obligatia de a asigura:

1) fiecarui functionar public, anual, cel putin 40 de ore de dezvoltare profesionala: instruire externa
si/sau interna 1n afara locului de munca;

2) fiecarui functionar public debutant cel putin 80 de ore de mitiere in administratia publica.

I1. SISTEM UL DE DEZVOLTARE PROFESIONALA
CONTINUA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

6. Sistemul de dezvoltare profesionald contnud a functionarilor publici include beneficiari de
mstruire, tipurile, formele, metodele si programele de mstrurre, prestatorii servicilor de instruire,
finantarea procesului de dezvoltare profesionald continud, organele responsabile de coordonarea si
monitorizarea procesului.

7. Beneficiari de instruire sint functionarii publici-participanti la activititi de dezvoltare profesionala,
precum si autoritdtile publice ce achizitioneaza servicii de instruire.

8. Dezvoltarea profesionald continua a functionarilor publici se realizeaza prin urmatoarele tipuri de
mstruire:

1) externd, care prevede ca programele de mstruire sint realizate, de reguld, in mod centralizat
pentru functionarii publici din diferite autoritifi publice si este organizata/coordonata de catre:

a) Cancelaria de Stat;

b) ministere, alte autoritati publice, dupa caz, pentru specialisti din autoritatile administratiei publice
locale si din alte autoritati publice decit cele din subordine, care activeazi in domenml de
competentd/specialitate;

c) alte entitati, inclusiv partenerii de dezvoltare pentru diferite categorii de personal din autoritatile
publice centrale si locale;

2) mterna, care prevede cd programele de mstruire sint realizate pentru propriul personal si este
organizatd de autoritatea publica, achizitionind, in caz de necesitate, servicii de instruire;

3) autoinstruire, organizata de catre fiecare functionar public.

9. Instruirea externd se realizeaza prin diferite forme de dezvoltare profesionala, organizate in tara
sau 1n stramatate, mclusiv:

1) cursuri de instruire de diferita durata;

2) stagii;

3) seminare, ateliere, instruire la distantd, conferinte, mese rotunde etc. si alte forme de dezvoltare
profesionala.

10. Instruirea internd se realizeaza prin diferite forme, inclusiv:

1) mstruire la locul de munca:

a) tutelare, sub indrumarea conducdtorului direct sau a unui mentor, realizatd pentru a facilita
mtegrarea socioprofesionald a functionarului public debutant;

b) rotatie pe posturi, stagiaturi practice realizate pentru a insusi noi deprinderi necesare pentru
exercitarea eficientd a sarcinilor de serviciu sau a unor atributii cu un grad ridicat de complexitate si
diversitate fatd de cele exercitate anterior conform fisei postului;

2) mstruire in afara locului de munca: seminare, ateliere, conferinte, mese rotunde si alte forme de
dezvoltare profesionald realizate de catre specialisti din cadrul autoritatii publice si/sau prestatorii
servicillor de instruire la tematici de interes major pentru autoritate.

11. Autoinstruirea se realizeazi prin diferite forme, inclusiv la locul de munca.

12. Instruirea functionarilor publici se efectueazi cu intrerupere, fara intrerupere sau cu intrerupere
partiald a muncii. Formele de dezvoltare profesionald continua se stabilesc de catre autoritatea publica
si, in cazul achizitionarii servicillor de instruire — de catre prestatorul servicillor de instruire, in functie de
gradul de complexitate a programelor de studi, in conformitate cu cerintele beneficiarului si in baza
contractului incheiat cu acesta.

13. Activitatile de dezvoltare profesionala se realizeaza prin diferite metode andragogice de instruire:



prelegeri, prezentdri, discuti, studi de caz jocuri de afaceri jocuri pe roluri si alte metode
recomandate pentru utilizare in procesul de instruire a adultilor.

14. La selectarea metodelor de instruire trebuie sa fie luate in considerare subiectul/tematica si
obiectivele activitatii de instruire, rezultatul scontat, specificul procesului de instruire a adulfilor.

15. In functie de necesititile de dezvoltare profesional ale diferitelor categorii de finctionari publici,
ale subdiviziunilor si ale autoritatii publice in ansamblu, se stabilesc obiective concrete, pentru realizarea
carora se elaboreaza programe de instruire:

1) cu caracter general: la subiecte/tematici cu privire la administrarea publica, managementul
servicillor publice, managementul strategic, managementul resurselor umane, comunicare, relatii cu
publicul etc.;

2) cu caracter specializat: la subiecte/tematici din domeniile concrete de activitate care se regasesc in
fisa postuluz;

3) a functionarilor publici debutanti: la subiecte/tematici cu privire la administrarea publica,
reglementarea activitatii §i etica functionarului public, prestarea serviciilor publice etc.;

4) de dezvoltare manageriala: la subiecte/tematici ce tin de planificarea, organizarea, coordonarea,
monitorizarea si evaluarea activititi profesionale etc.;

5) in domenii stabilite ca prioritare pentru perioade concrete de timp.

16. Prestatorii serviciilor de instruire trebuie sa asigure caracterul practic, aplicativ al programelor de
mstruire, in care orele teoretice nu depasesc 25% din totalul de ore planificate.

17. Reteaua prestatorilor servicilor de instruire se formeaza din:

1) prestatori ai servicillor de instruire cu statut de persoana juridica (din tara si de peste hotare) cu
drept de desfasurare a activitatilor de dezvoltare profesionala a functionarilor publici/adultilor:

a) Academia de Admmistrare Publica de pe lingd Presedintele Republicii Moldova;

b) organizati si mstitutii de stat sau private, inclusiv mstitutii de invatamint universitar, scoli de
business;

¢) centre de instruire din subordinea ministerelor, altor autoritati publice;

d) asociatii obstesti cu experientd in domeniu;

2) prestatori ai serviciilor de mstruire cu statut de persoana fizica (din tara si de peste hotare):

a) formatori profesionisti — persoane cu experientd si competente profesionale specifice, certificate
in domeniul instruirii functionarilor publici/adultilor;

b) instructori-practicieni — conducatori si specialisti cu performante si experientd in domeniul
subiectulur'tematicii de mstruire.

18. In procesul de organizare sirealizare a programelor de instruire, prestatorii serviciilor de instruire
actioneaza independent sau in parteneriat cu alfi prestatori ai serviciilor de instruire.

19. Finantarea procesului de dezvoltare profesionald se efectueazd din bugetul de stat in mod
centralizat si/sau descentralizat si din alte resurse financiare permise de legislatie.

20. Finantarea centralizatd este realizatd din contul mijloacelor prevazute in bugetul de stat pentru
realizarea programelor de dezvoltare profesionala:

1) direct prestatorilor de servicii de nstruire — la subiectele stabilite de Guvern;

2) mmisterelor, altor autoritati publice — la subiecte din domeniul de competentd/specialitate in cadrul
activitailor de instruire externd realizate de acestea pentru specialisti din autoritatile administratiei
publice locale si din alte autoritati publice decit cele din subordine.

21. Finantarea descentralizatd este realizatd din mijloacele financiare prevazute in bugetul anual al
fiecarei autoritati publice, in marime de cel putin 2% din fondul de salarizare.

22. Finantarea din alte resurse financiare permise de legislatie reprezinta:

1) mijloacele financiare alocate de partenerii de dezvoltare;

2) mijloacele speciale;

3) sursele proprii ale functionarilor publici.

23. Atributile de coordonare §i monitorizare a procesului de dezvoltare profesionald continua a



functionarilor publici i revin Cancelariei de Stat.
III. PROCESUL DE DEZVOLTARE PROFESIONALA
CONTINUA
24. Caracterul continuu, sistematic si planificat al procesului de dezvoltare profesionalda a
functionarilor publici se asigura prin aplicarea consecventa a actunilor prevazute in cadrul fiecarei etape
a ciclului de instruire:

1) identificarea necesitatilor de dezvoltare profesionala;

2) planificarea procesului de dezvoltare profesionala;

3) organizarea si realizarea activitatilor de dezvoltare profesionala;

4) evaluarea activitatilor sia rezultatelor instruirii.

25. Necesitatile de dezvoltare profesionala reprezinta decalajul dintre nivelul necesar de competenta
profesionald (actual sau viitor) si cel manifestat de cétre functionarul public/subdiviziunea/autoritatea
publica.

26. Identificarea necesitatilor de dezvoltare profesionald se realizeaza prin diferite metode bazate pe
compararea  nivelului  necesar de  competenfd  profesionald  (cunostinte,  abilitati,
atitudini/comportamente) cu cel manifestat in procesul activitdfii de catre functionarul public,
subdiviziunea sau intreaga autoritate publica.

27. Necesitatile de dezvoltare profesionala se identifica la nivel de:

1) fiecare functionar public — necesitdti individuale;

2) fiecare subdiviziune — necesititi de grup;

3) intreaga autoritate publicd — necesitati organizationale.

28. Necesitatile individuale de dezvoltare profesionald se identifica de catre conducatorul direct al
functionarului public, in comun cu acesta, in cadrul procedurii de evaluare anuald a performantelor
profesionale ale functionarului public, cu actualizare pe parcursul anului in procesul de monitorizare si
evaluare a activitatii acestuia.

29. Necesitatile de grup/organizationale de dezvoltare profesionald se identifica de catre
conducatorul subdiviziunii /autoritatii publice:

1) anual, in procesul de analiza si evaluare a realizirii de cétre subdiviziunea /autoritatea publica a
obiectivelor strategice sia planului de actuni;

2) in cazul restructurarivreformarii subdiviziunii/autoritatii publice;

3) in procesul de modernizare sau de introducere a functillor, tehnologiilor s¥/sau a serviciilor publice
noi.

30. Conducatorul subdiviziunii elaboreaza, in baza necesitatilor individuale/de grup identificate,
solicitari privind activitatile de instruire internd si/sau externd care ar satisface aceste necesitati si le
transmite subdiviziunii resurse umane.

31. Subdiviziunea resurse umane din cadrul autoritatii publice:

1) examineaza solicitarile privind dezvoltarea profesionald a functionarilor publici parvenite de la
conducatorii subdiviziunilor/autoritatii publice;

2) coreleazi solicitarile cu lista subiectelor prioritare pentru instruirea externd, stabilitd si propusa
anual de catre Cancelaria de Stat;

3) coreleaza, dupa caz, solicitarile cu lista subiectelor prioritare pentru instruirea externd in domeniul
de specialitate, stabilita si propusa anual de catre ministere, alte autoritati publice, ofertele prestatorilor
servicillor de mstruire;

4) intocmeste:

a) propuneri ce tin de diferite forme de instruire internd cu finantare din bugetul autoritatii publice si
din alte resurse financiare permise de legislatie;

b) propuneri ce tin de diferite forme de nstruire externd a personalului cu finantare din bugetul de
stat, dn mijloacele speciale, din miloacele financiare alocate de partenerii de dezvoltare si alti
finantatori.



32. Propunerile nominalizate la lit.b) subpct.4) pct.31 al prezentului Regulament se transmit de cétre
conducerea autoritatii publice in adresa Cancelariei de Stat si, dupa caz, ministerelor, altor autoritati
publice, care organizeaza instruirea externa in domeniul de competenta/specialitate.

33. Ministerele, alte autoritdti publice care organizeazd instruirea externd in domeniul de
competentd/specialitate elaboreaza planul de mstruire a specialistiior din autoritifile administratiel
publice locale si din alte autoritati publice decit cele din subordine si 1l remit Cancelariei de Stat.

34. Cancelaria de Stat generalizeaza toate propunerile parvenite si elaboreaza, in limitele fondurilor
disponibile, ofertelor privind diferite forme/activitati de dezvoltare profesionald a functionarilor publici
finantate din mijloacele financiare alocate de partenerii de dezvoltare, programul anual mntegrat de
instruire externa, care poate fi actualizat pe parcursul anului.

35. In programul anual integrat de instruire externa se include denumirea si subiectele/tematicile de
baza ale cursului de mstruire sidurata cursului, categoria de participanti, autoritatile publice implicate in
elaborarea si realizarea cursului, alte elemente aferente unui plan de instruire.

36. Subdiviziunea resurse umane din cadrul autoritatii publice elaboreaza planul anual de dezvoltare
profesionald a personalului, care include componenta ,Instruirea internd” si componenta , Instruirea
externd”, sicare poate fi actualizat pe parcursul anului.

37. Planul anual de dezvoltare profesionald mclude denumirea activititior de dezvoltare
profesionald, tipul si formele de instruire, durata, termenele de realizare, categoriile de participanti,
costurile, responsabilii si alte elemente aferente unui plan de instruire.

38. Planul anual de dezvoltare profesionald se aproba de conducerea autoritatii publice, se aduce la
cunostinta tuturor functionarilor publici prin diferite metode disponibile, inclusiv prin publicare pe pagina
web a autoritatii publice.

39. Achizitionarea serviciilor de instruire se face in conformitate cu prevederile cadrului normativ in
domeniul achiztilor publice.

40. Pentru achizitionarea servicilor de mstruire, autoritatile si mstitutille publice anunta procedura de
achizitionare i asigura prestatorii servicilor de instruire cu informatile specifice necesare pentru
elaborarea ofertei, inclusiv:

1) domeniul in care se organizeaza activititile de dezvoltare profesionala, tipul de instruire;

2) obiectivele generale de dezvoltare profesionald referitoare la cunostintele care trebuie sa fie
acumulate si abilitatile care trebuie sa fie dezvoltate de cétre functionarii publici in urma participarii
acestora la activitatile de instruire;

3) subiectele/tematicile de mnstruire obligatorii de a fi examinate;

4) durata minimd §¥/sau maxima acceptatd pentru activitdtile de instruire, exprimatd in zile/ore
efective de instruire;

5) altd mformatie necesara, cum ar fi:

a) nformatia succintd privind grupul-{intd pentru care se organizeazd mstruirea: categoria de
participanti, domeniul de competenta al participantilor, numéarul de participanti etc.;

b) nformatia privind preferintele din punctul de vedere al realizrii programelor de instruire etc.

41. Evaluarea si selectarea ofertelor prezentate de prestatorii serviciilor de instruire se fac conform
criterillor de calificare si selectie anuntate.

42. Criterille de calificare contin conditile in baza carora se stabileste eligibilitatea prestatorului
servicillor de mstruire. Criteriile de calificare se refera la:

1) datele de calificare stabilite conform cadrului normativ in domeniul achizitilor publice;

2) experienta si rezultatele activitatii anterioare in domeniul organizirii si desfasuraru activitdtilor de
dezvoltare profesionald, daca este cazul;

3) competenta profesionald si manageriald a prestatorului servicilor de instruire si a personalului
angajat in prestarea servicillor de dezvoltare profesionala.

43. Criteriile de selectie se stabilesc de catre autoritatea publicd beneficiarda de activitatile de
dezvoltare profesionald, prin actul administrativ al conducatorului acesteia.



44. Criterille de selectie vizeaza eficacitatea ofertei si se refera la aspectele tehnice si cele financiare
in baza cdrora se stabileste prestatorul servicillor de mstruire de la care vor fi achizitionate serviciile.
Criteriile de selectie includ:

1) calitatea programului de instruire, corespunderea acestuia cu cerintele expuse de autoritatea
publica beneficiara de activitatile de dezvoltare profesionala;

2) modalitatea de realizare a programului de instruire;

3) suportul de curs propus functionarilor publici — beneficiari ai activitatilor de instruire;

4) pretul ofertei, nclusiv cheltuielile auxiliare sau aferente;

5) alte aspecte specifice, considerate de beneficiar relevante in achizitionarea servicilor de la
prestatorul serviciilor de instruire.

45. Autoritatile publice selecteazi anume acei prestatori ai servicillor de instruire care propun
programe corespunzatoare necesitatilor de instruire, conditii de instruire adecvate, preturi avantajoase.

46. Autoritatile publice incheie contract de prestare a servicilor de instruire cu prestatorul selectat in
conditiile legii.

47. Prestatorul serviciilor de instruire contractat adapteazi programul de instruire elaborat initial la
necesitatile specifice ale functionarilor publicv/autoritatii publice, i prezintd conducerii acesteia spre
aprobare si il realizeaza in strictd conformitate cu prezentul Regulament si contractul incheiat.

48. Prestatorii servicillor de instruire elibereaza, dupa caz, participantilor la programele de instruire
acte ce atesta participarea/absolvirea acestora.

49. Actele ce atestd participarea/absolvirea programelor de mstruire trebuie sa contind, cel pufin,
urmitoarele elemente:

1) insemnele oficiale ale prestatorului serviciilor de instruire: denumirea, sigla, antetul si alte elemente
oficiale de identificare;

2) denumirea, seria si numarul actului;

3) denumirea completd a programului de instruire pentru care se atesta absolvirea sau participarea,
forma de dezvoltare profesionalda, durata si perioada de derulare a acestuia si, dupa caz, subiectele
principale;

4) calificativul de evaluare, dupa caz;

5) datele de identificare ale persoanei pentru care se atestd absolvirea sau participarea;

6) data eliberarii actului;

7) stampila prestatorului serviciilor de mnstruire i semndtura conducatorului sau reprezentantului legal
al acestuia.

50. In cazul parteneriatului prevazut la pct. 18 al prezentului Regulament, actele care atesti
participarea/absolvirea programului de instruire sint emise in comun si contin elementele de identificare
ale tuturor persoanelor juridice/fizice implicate in organizarea si realizarea programului.

51. Activitatile de dezvoltare profesionald realizate sint evaluate conform unor indicatori stabiliti in
procesul de planificare a instruirii, inclusiv privind calitatea si rezultatele instruirii.

52. Evaluarea activitatilor de dezvoltare profesionald se efectueaza, dupa caz, de catre:

1) beneficiarii programelor de mstruire:

a) functionarii publici — participanti la activitatile de mstruire;

b) conducatorii care coordoneaza activitatea functionarilor publici — participanti la activitatile de
mstruire;

¢) colaboratorii subdiviziunii resurse umane in procesul de monitorizare a dezvoltari profesionale;

d) conducerea autoritati publice;

2) prestatorii serviciilor de instruire;

3) misterele, alte autoritati publice care au organizat instruirea externa la subiecte din domeniul de
specialitate;

4) Cancelaria de Stat.

53. Evaluarea activitatilor de dezvoltare profesionald se realizeazid prin diferite metode si



mstrumente, printre care: rapoarte, chestionare, testari, interviuri.
54. Procedura de evaluare se aplica, dupa caz:
1) inainte de a realiza activitatile de instruire;
2) pe parcursul activitatilor de instruire;
3) la sfirsitul activitatilor de mnstruire;
4) dupa anumite perioade de timp.
55. Prin evaluarea inainte de a realiza activitatile de instruire se apreciaza:
1) nivelul cunostintelor si abilitatilor posedate de participanti,
2) gradul in care metodele selectate pentru mstruire vor putea in realitate spori cunostintele si
abilitatile participantilor.
56. Prin evaluarea pe parcursul activitafilor de instruire se apreciaza:
1) nivelul de intelegere si asimilare de catre participantii la instruire a materialului examinat;
2) atitudinea participantilor fata de mstruire si gradul de mplicare a participantilor in activitatile de
mstruire;
3) necesitatea ntroducerii modificarilor in programul de instruire.
57. Prin evaluarea la sfirsitul activitatilor de instruire se apreciaza:
1) nivelul de cunostinte si abilitatile acumulate de catre participanti pe parcursul instruirii, inclusiv in
comparatie cu cele avute;
2) gradul in care au fost realizate obiectivele de dezvoltare profesionala;
3) activitatea formatorilor/instructorilor-practicient.
58. Prin evaluarea dupd anumite perioade de timp se apreciaza:
1) gradul in care functionarul public aplica in activitatea practica cotidiand cunostintele si abilitatile
obtinute in urma participarii la activitatile de nstruire;
2) performantele functionarului public obtinute in urma participarii la nstruire.
59. In urma evalurii se fac concluzii referitor la:
1) corectitudinea identificarii necesitatilor de instruire si stabilirii obiectivelor de instruire;
2) corectitudinea selectarii tipului, formelor si metodelor de instruire;
3) corespunderea programelor de mstruire realizate obiectivelor stabilite;
4) corectitudinea selectari prestatorului serviciilor de nstruire;
5) calitatea serviciilor oferite de prestatorul serviciilor de instruire;
6) implicarea functionarului public n activitatile de instruire;
7) mpactul instruirii asupra rezultatelor activitafii functionarului public, asupra eficientei investitilor in
nstruire $i, respectiv, asupra performantei autoritatii publice.

60. Subdiviziunea resurse umane intocmeste si prezintd conducerii autorititii publice un raport
semestrial/anual privind dezvoltarea profesionald a functionarilor publici, cu evidentierea urmatoarelor
elemente:

1) numarul si categoriile functionarilor publici din cadrul autoritatii publice care au participat la
programe de dezvoltare;

2) tipurile, formele si tematicile activitatilor de dezvoltare profesionald de care au beneficiat
functionarii publici din cadrul autoritati publice;

3) prestatorii care au oferit servicii de instruire si modalitatile in care au fost realizate programele de
dezvoltare profesionald;

4) gradul de corelare dintre planul anual de dezvoltare profesionald aprobat, activititile desfasurate
si rezultatele obtmnute;

5) impactul/eficienta instruirii;

6) utilizarea fondurilor alocate de la bugetul institutiei in scopul instruirii personalulus;

7) propuneri de imbunatatire a sistemului de dezvoltare profesionald a functionarilor publici, dupa
caz.

61. Conducerea autoritatii publice transmite Cancelariei de Stat raportul semestrial/anual privind



dezvoltarea profesionald a functionarilor publici, care este parte mtegrantd a raportului privind
implementarea cadrului normativ in domeniul functiei publice si al functionarului public.
IV. ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE
FACTORILOR IMPLICATI iN PROCESUL DE
DEZVOLTARE PROFESIONALA
62. In procesul de planificare, organizare si realizare a activitatilor de dezvoltare profesionali a
functionarilor publici sint implicati urmétorii factori:
1) autoritatea publica:
a) conducerea autoritatii publice;
b) sefii de subdiviziuni;
¢) subdiviziunea resurse umane;
d) functionarii publici;
2) prestatorii serviciilor de mnstruire;

3) ministerele, alte autoritati publice care, dupa caz, organizeazi/coordoneaza instruirea externa la

subiecte din domeniul de competenta/specialitate;
4) Cancelaria de Stat.
63. Conducerea autoritatii publice:

1) stabileste, in baza necesitatilor organizationale de instruire, obiectivele de dezvoltare profesionala
la nivel de autoritate publica;

2) aproba planul anual de dezvoltare profesionald a personalulu, inclusiv a functionarilor publici,
precum si planul de mstruire externd in domenil de competentd/specialitate a specialistior din
autoritatile administratiei publice locale si din alte autoritati/institutii publice, decit cele din subordine;

3) aproba mijloacele financiare necesare pentru realizarea planului anual de dezvoltare profesionald
a personalului si asigura utilizarea lor eficienta si conform destinatiei;

4) aproba documentele privind achizitionarea serviciilor de instruire;

5) motiveaza si stimuleaza participarea functionarilor publici la activititile de dezvoltare profesionald
atit in calitate de participanti, cit siin calitate de formatori/instructori-practicient;

6) examineaza cererile functionarilor publici privind participarea acestora la activitati de dezvoltare
profesionald neincluse in planul anual si ia decizi de rigoare;

7) examineazd rapoartele prezentate de subdiviziunea resurse umane privind dezvoltarea
profesionald a functionarilor publici si ia decizilor de rigoare;
8) prezintd Cancelariei de Stat:

a) propunerile privind participarea functionarilor publici la activititile de dezvoltare profesionala
externa;

b) planul de mstruire externd in domeniul de competenta/specialitate a specialistilor din autoritatile
administratiei publice locale si din alte autoritaty/mstitutii publice, decit cele din subordine;

¢) raportul semestrial/anual privind realizarea activitatilor de dezvoltare profesionald a functionarilor
publici.

64. Sefii de subdiviziuni:

1) identifica necesitatile individuale de dezvoltare profesionala a functionarilor publici din subordine

si cele de grup/subdiviziune;
2) elaboreazi, in baza necesitatilor identificate, solicitari privind subiectele/tematicile pentru

activititile de mstruire internd si cea externa si le prezintd subdiviziunii resurse umane;

3) planifica, organizeaza, monitorizeaza si evalueaza mstruirea la locul de munca a colaboratorilor din
subdiviziune, inclusiv a celor nou angajati si a functionarilor publici debutant;;

4) participa in calitate de mentor si/sau instructor la realizarea activitatilor de instruire interna;

5) evalueaza rezultatele mstruirii, inclusiv:

a) aplicarea de catre colaboratori in activitatea profesionala a cunostintelor si abilitatilor acumulate la
mstruire;



b) impactul/eficienta nstruirii asupra activitati functionarilor publici.

65. Subdiviziunea resurse umane:

1) sistematizeaza solicitarile conducerii autoritatii publice si sefilor de subdiviziuni privind activitatile
de dezvoltare profesionala la nivel de autoritate, de subdiviziune si la nivel individual;

2) elaboreaza si prezintd conducerii autoritatii publice spre aprobare planul anual de dezvoltare
profesionala a personalului;

3) participa la organizarea procedurilor de achizifionare a serviciilor de instruire: prezintd conducerii
autoritatii publice mformatii privind subiectele/tematicile activitatilor de instruire internd care urmeaza a
fi achizitionate, elaboreaza criterile de selectie si solicitd organizarea procedurii de achizitionare a
acestora de catre subdiviziunea responsabild de achiztii publice;

4) monitorizeaza si evalueazi implementarea activitatilor de dezvoltare profesionald, inclusiv prin:

a) participare la activitdfile de mstruire interna i externa;

b) solicitare de rapoarte privind rezultatele instruirii de la functionarii publici-participanti la activitati
de instruire si de la sefii de subdiviziuni,

5) intocmeste si prezintd conducerii autoritatii publice semestrial/anual rapoarte privind dezvoltarea
profesionald a functionarilor publici;

6) acorda asistenta informationald si metodologica conduceri autoritatii publice, conducatorilor de
subdiviziuni, functionarilor publici in domeniul dezvoltarii profesionale;

7) tine evidenta datelor referitoare la dezvoltarea profesionald a personalului.

66. In cazul in care ministerele, alte autoritati publice organizeazi/coordoneazi instruirea externi la
subiecte din domeniul de competentd/specialitate, subdiviziunea resurse umane, suplimentar la cele
mentionate in pct. 65 al prezentului Regulament:

1) sistematizeaza solicitarile de instruire externd la subiecte din domeniul de competenta/specialitate
a specialistilor din autoritatile publice locale si din alte autoritdfy/nstitufii publice, decit cele din
subordine, elaboreaza planul cursurilor de mstruire si il preznta conducerii spre aprobare;

2) organizeaza/coordoneaza instruirea externa la subiecte din domeniul de competentd/specialitate,
conform prevederilor prezentului Regulament.

67. Functionarii publici:

1) colaboreaza cu conducatorul subdiviziunii la identificarea necesitatilor de mstruire si la stabilirea
obiectivelor de dezvoltare profesionala proprie;

2) elaboreaza sirealizeazi planul individual de dezvoltare profesionala prin:

a) participare activa la activitatile de instruire interna si externd;

b) automstruire;

3) ofera informatii necesare pentru evaluarea eficientei activititilor de instruire la care a participat;

4) prezntd subdiviziunii resurse umane din cadrul autoritdtii publice actul ce atestd
absolvirea/participarea la activitatea de instruire eliberat de catre prestatorul serviciilor de mstruire;

5) aplica in activitatea practica cunostintele, abilitatile si modelele de comportament obtinute in urma
participarii la activitatile de instruire;

6) participd, dupd caz, la realizarea activititilor de strure in calitate de formator/instructor-
practician.

68. Prestatorii serviciilor de instruire:

1) asigura calitatea serviciilor de instruire prestate;

2) efectueaza studi de identificare a necesitdtilor de dezvoltare profesionald a diferitor categorii de
functionari publici;

3) elaboreaza, in baza necesitatilor identificate, ofertele privind prestarea serviciilor de dezvoltare
profesionala si le aduc la cunostinta autoritatilor publice;

4) colaboreaza cu autoritdtile publice privind participarea, in conditile legi, la concursurile de
achizitionare a servicillor de mstruire anuntate de acestea;

5) elaboreaza si furnizeaza programe de instruire flexibile care asigurd satisfacerea necesitatilor de



mstruire a functionarilor publici;

6) utilizeaza in activitatile de instruire forme si metode de instruire adecvate, care contribuie la
satisfacerea necesitatilor de instruire;

7) elibereaza, dupa caz participantilor acte ce atestd participarea/absolvirea programelor de
mstruire;

8) prezinta autoritatii publice beneficiare de instruire informati/rapoarte privind rezultatele participarii
functionarilor publici la activitatile de instruire.

69. Cancelaria de Stat:

1) planifica cursurile de dezvoltare profesionala a functionarilor publici finantate din bugetul de stat si
din mijloacele financiare alocate de partenerii de dezvoltare:

a) anual, reiesind din scopurile strategice ale Guvernului, stabileste lista de subiecte/tematici
prioritare pentru cursurile de dezvoltare profesionald a diferitor categorii de functionari publici si o
transmite autoritatilor publice;

b) prezintd Guvernului spre aprobare programul anual integrat de instruire externa la nivel central,
elaborat in baza solicitarilor parvenite de la autoritatile publice, prestatorii servicilor de instruire si in
limitele fondurilor disponibile;

2) coordoneaza procesul de dezvoltare profesionald, nclusiv:

a) aproba cerintele privind programele de dezvoltare profesionald continud si criterile de evaluare a
acestora,

b) aproba programele de mstruire la nivel central a diferitor categorii de functionari publici;

c) creeaza si administreazd baza de date a formatorilor certificati in domenmul dezvoltari
profesionale;

d) acordd consultantd autorititilor publice in domenmul dezvoltarii profesionale continud a
functionarilor publici;

€) organizeaza instruirea persoanelor responsabile de dezvoltarea profesionald a functionarilor
publici;

3) monitorizeaza, controleazi si evalueazi activitatea de dezvoltare profesionald a functionarilor
publici realizatd de autoritatile publice, prestatorii servicillor de instruire, organizatile internationale,
asociatiile obstesti, privind:

a) respectarea prevederilor cadrului normativ din domeniul vizat;

b) implementarea programului anual integrat de mstruire externa la nivel national;

4) solicita si examineazd mformatile/rapoartele privind rezultatele si impactul activitatilor de
dezvoltare profesionald, elaboreaza concluziile respective;

5) inttiaza studii privind sistemul de dezvoltare profesionala a functionarilor publici creind, dupa caz,
comisiv/grupuri de lucru;

6) prezmta Guvernului:

a) raportul semestrial/anual privind dezvoltarea profesionala a functionarilor publici, intocmite in baza
rapoartelor prezentate de autoritatile publice, prestatorii serviciilor de instruire, a fiselor de monitorizare
si control a procesului de dezvoltare profesionala;

b) propuneri privind masurile de sporire a eficientei sistemului de dezvoltare profesionala continui;

c¢) propuneri privind modificarea si completarea, dupa caz, a cadrului normativ in domeniul
dezvoltarii profesionale a functionarilor publici.

[Anexa nr.10 introdusa prin HG231 din 13.04.12, MO76-80/20.04.12 art.266]

Anexa nr.11
la Hotarirea Guvernului
nr. 201 din 11 martie 2009
INSTRUCTIUNE
cu privire la gestionarea dosarului personal al functionarului public



I. Dispozitii generale

1. Instructiunea cu privire la gestionarea dosarului personal al functionarului public (in continuare —
Instructiune) este elaboratd in vederea executarii art.13 alin.(5) din Legea nr.158-XVI din 4 wlie 2008
cu privire la functia publica si statutul functionarului public si reglementeaza confinutul, modul de
intocmire, completare, actualizare, pastrare si acces la dosarul personal al functionarului public.

2. Dosarul personal al functionarului public reprezintd o totalitate de acte i informatii care cuprind
date cu caracter personal si profesional despre persoana care exercitd o functie publica.

3. Pentru fiecare functionar public se intocmeste un singur dosar personal. Dosarul personal se
intocmeste in termen de 10 zile de la numirea functionarului public debutant intr-o functie publica.

4. Dispozitille pct.3 al prezentei Instructiuni sint aplicabile si functionarilor publici carora, potrivit
legii, nu li se stabileste perioada de proba si care nu au avut anterior dosare personale.

5. Fiecare dosar personal are numar si data de inregistrare, conform registrului de evidentd a
dosarelor personale ale functionarilor publici. Numarul si data, precum si denumirea autoritatii publice
in care se fac inregistrarile respective, se consemneaza pe verso copertei dosarului personal.

Modelul registrului de evidentd a dosarelor personale ale functionarilor publici este specificat in anexa
nr.1 la prezenta Instructiune.

6. In cazul in care dosarul personal a fost transmis autoritatii publice de catre autoritatea publica in
care anterior a activat functionarul public, de catre autoritatea supusa lichidarii (reorganizarii) sau de
catre Servicul de Stat de Arhivd sau organele sale teritoriale, numirul i data de inregistrare se
consemneaza in mod consecutiv, prin inserarea pe verso copertei dosarului personal a unui nou rind.

7. Dosarele personale ale functionarilor publici care sint conducatori sau conducatori adjuncti ai
autoritatilor publice sint gestionate in cadrul autoritatii publice care are competenta legald de numire a
acestora in functii.

I1. Continutul dosarului personal.
Sectiunile dosarului personal

8. Dosarul personal, al carui model este specificat in anexa nr.2 la prezenta Instructiune, este
constituit din:

a) coperta;

b) fisa de evidentd a persoanelor care au avut acces la dosarul personal;

¢) cuprinsul dosarului personal;

d) nformati despre functionarul public sidespre modul in care acesta isi exercita functia publica.

9. Informatiile despre functionarul public si despre modul in care acesta isi exercitd atributiile sint
structurate in sectiuni, vizibil separate intre ele prin foi colorate, separeuri sau alte modalitati.

10. In sectiunea 1-a “Date generale” se include nomenclatorul actelor continute in sectiunea 1-a,
formularul “Date generale”, precum si urmatoarele documente:

a) copia de pe buletinul de identitate;

b) copia de pe livretul militar, dupa caz;

c¢) adeverinta medicala care sa ateste o stare de sanitate corespunzitoare exercitarii functiei publice,
dupa caz;

d) cazierul judiciar si, dupa caz, declaratia pe propria raspundere.

11. In sectiunea a 2-a “Studiile si dezvoltarea profesionali” se include nomenclatorul actelor
confinute in sectiunea a 2-a, precum si urmatoarele documente:

a) copiile de pe actele de studii;

b) copiile de pe actele ce atestd cunoasterea limbilor de circulatie internationala specificate la art.4
din Legea nr.155 din 21 wlie 2011 pentru aprobarea Clasificatorului unic al functiilor publice;

¢) copiile de pe documentele ce confirma realizarea formelor de dezvoltare profesionala.

12. In sectiunea a 3-a , Raporturi de serviciu” se include nomenclatorul actelor continute i sectiunea
a 3-a, precum si urmatoarele documente:



a) copiile de pe actele administrative de numire;

b) copiile de pe fisele postului;

c¢) documentele aferente desfasurarii perioadei de proba si evaludrii functionarului public debutant,
mclusiv copia de pe actul administrativ de confirmare in functie, dupa caz;

d) documentul care atesta depunerea juramintului, semnat de functionarul public;

e) copiile de pe actele administrative prin care a fost modificat raportul de serviciu;

f) copiile de pe actele administrative prin care s-a conferit gradul de calificare;

g) copiile de pe actele administrative de aprobare/constatare a suspendarii raportului de serviciu,

h) copiile de pe actele admmistrative prin care se dispune reincadrarea in functie a functionarului
public;

1) copiile de pe actele administrative de incetare a raporturilor de serviciu.

13. In sectiunea a 4-a ,,Stimuldri i indemnizatii” se include formularul , Stimulri si indemnizatii”.

14. In sectiunea a 5-a ,,Evaluarea anuald a performantelor profesionale” se include formularul
“Evaluarea anuald a performantelor profesionale”.

15. In sectiunea a 6-a ,,Concedi’”’ se include formularul ,,Concedii”.

16. In sectiunea a 7-a ,,Sanctiuni disciplinare” se include formularul ,,Sanctiuni disciplinare”.

17. In sectiunea a 8-a ,Declaratii de venituri si proprietate si de interese personale” se include
nomenclatorul actelor continute in sectiunea a 8-a, precum si urmatoarele documente:

a) copiile de pe declaratiile cu privire la venituri si proprietate;

b) copiile de pe declaratille de interese personale;

c) copiile de pe extrasele autentificate din registrul de evidenta a declaratiilor.

18. In sectiunea a 9-a ,,Altele” se include nomenclatorul actelor continute in sectiunea a 9-a, precum
si originalele sau copiile altor acte administrative sau documente care 1l vizeaza pe functionarul public
sau sint prevazute de legislatia in vigoare.

19. Documentele incluse in sectiunile dosarului personal se plaseaza in ordinea cronologica a emiterii
acestora, cu exceptia celor de la pct.10 lit.a-d) din prezenta Instructiune, care se plaseaza in ordinea
mdicata.

20. Nu se permite ca in dosarul personal sa se faca referiri la apartenenta politica, religioasa sau la
viata privatd a functionarului public.

I11. Intocmirea, completarea, actualizarea
si rectificarea dosarului personal

21. Intocmirea dosarului personal se realizeazi, cu respectarea dispozitiilor pct.3 si4 ale prezentei
Instructiuni, de catre persoana cu atributii in domeniul gestionarii dosarelor personale, potrivit fisei
postului.

22. Completarea dosarului personal la etapa intocmirii acestuia se efectueaza de catre persoana cu
atributii in domeniul gestionarii dosarelor personale, cu exceptia formularulu “Date generale” de la
sectiunea 1, care se completeazd de catre functionarul public, cu verificarea ulterioara de catre
persoana cu atributii in domeniul gestionarii dosarelor personale.

23. Actualizarea dosarului personal se efectueazi prin includerea in dosarul personal de noi
documente, introducerea de noi inscrieri in formularele sectunilor si in nomenclatoarele actelor
continute in sectiuni. In cazul in care rindurile incluse in formulare, in registrul de evidentd a dosarelor
personale ale functionarilor publici, in fisa de evidentd a persoanelor care au avut acces la dosarul
personal si/sau in nomenclatoarele actelor confinute in sectiuni se epuizeaza, acestea se insereazi pe o
noud pagina.

24. Actualizarea se realizecazd pe masurd ce in privinta functionarului public au fost emise noi
documente, dar nu mai tirziu de 10 zle lucratoare de la data emiterii documentelor respective.
Responsabilitatea pentru actualizare revine persoanei cu atributii in domeniul gestiondrii dosarelor
personale.

25. In situatia modificarii unor elemente cuprinse in dosarul personal care nu au legitura cu functia



publica, functionarul public are obligatia de a aduce la cunostingd subdiviziunii resurse umane
schimbarile respective in termen de 15 zile lucratoare de la data producerii lor, iar aceasta are obligatia
de a asigura, prin intermediul persoanei cu atributii in domeniul gestiondrii dosarelor personale,
actualizarea dosarului personal in termen de cel mult 10 zle lucratoare de la data luarii la cunostinta a
acestora.

26. Datele cuprinse in dosarul personal se pot rectifica in urmatoarele situatii:

a) la cererea scrisa si motivata a functionarului public;

b) la cererea scrisa si motivatd a conducdtorului subdiviziunii resurse umane sau, dupd caz, a
persoanei cu atributii in domeniul gestionarii dosarelor personale, cu aprobarea conducatorului
autoritatii publice si cu instiintarea functionarului public in cauza;

¢) in temeiul hotaririi judecatoresti definitive si irevocabile.

27. In cererea de solicitare a rectificarii se mentioneazi informatia consideratd a fi incorectd sau
mcompleta.

28. Rectificarea datelor din dosarul personal se aduce la cunostintd functionarului public in cauza.

29. Rectificarea datelor din dosarul personal se face pe baza documentelor prezentate in original.
Documentele originale se restituie titularului, iar copiile de pe acestea, certificate pentru conformitate cu
originalul de catre conducatorul subdiviziunii resurse umane, se pastreaza in dosarul personal.

30. Rectificarea se realizeaza prin radierea datelor incorecte sau incomplete cu un corector fluid,
dupa care, 1n locul vechilor specificari, se consemneaza cele noi.

31. Fiecare fila a dosarului personal se numeroteaza. Nu se numeroteaza coperta, fisa de evidenta a
persoanelor ce au avut acces la dosarul personal si nomenclatoarele actelor contmute in sectuni.
Numerotarea se realizeaza separat pe fiecare sectiune.

IV. Accesul la dosarul personal si
la datele cuprinse in acesta

32. Functionarul public are dreptul, ca urmare a unei solicitdri verbale adresate conducatorului
subdiviziunii resurse umane, de acces la dosarul sau personal. Fiecare acces la dosarul personal se
consemneaza in fisa de evidentd a persoanelor care au avut acces la dosarul personal.

33. Dreptul de acces la dosarul personal il au si conducatorii autoritatii publice sau ai subdiviziunii in
care isi desfasoara activitatea functionarul public. Dispozitiile pct.32 al prezentei Instructiuni se aplica in
mod corespunzator.

34. Functionarul public are dreptul, la cererea sa verbald sau scrisd adresatd conducatorului
subdiviziunii resurse umane, de a primi:

a) copii simple de pe documentele din dosarul sau personal sau certificate prin stampila si semnatura
de catre conducatorul subdiviziunii resurse umane;

b) extrase de pe documentele intocmite, certificate prin stampila si semnaturd de catre conducatorul
subdiviziunii resurse umane;

c¢) adeverinte care sa ateste informatii cuprinse in dosarul sau personal.

35. Copiile, extrasele si adeverintele, de genul celor specificate la pct.34 al prezentei Instructiuni,
pot fiobtinute, in conditille legii, side catre alte persoane sau institufii.

36. Persoanele care au acces la datele cuprinse in dosarul personal au obligatia de a pastra
confidentialitatea datelor cu care au ficut cunostinti, in conditile legii. Incilcarea normelor de
confidentialitate atrage, dupa caz, raspunderea civild, contraventionala sau penala.

V. Pastrarea dosarului personal

37. Toate dosarele personale se pdstreaza in safeuri sau dulapuri metalice la care au acces doar
conducatorul subdiviziunii resurse umane §i persoana cu atributii in domeniul gestiondrii dosarelor
personale. Se interzice scoaterea dosarelor personale din incaperile unde se pastreazi, cu exceptia
cazurilor prevazute de prezenta Instructiune.

38. In caz de transfer sau promovare a functionarului public in cadrul unei alte autorititi, aceasta este
obligata sa solicite in scris transmiterea dosarului personal, iar autoritatea publica, in termen de cel mult



5 zle lucratoare din data receptiondrii solicitarii scrise, transmite, prin postd, cu confirmare, noil
autoritati dosarul personal al respectivului functionar public.

39. Dosarul personal al functionarului public al carui raport de serviciu a incetat, cu exceptia
eliberdrii in legiturd cu promovarea sau transferul intr-o alta autoritate publica, se pastreaza de catre
autoritatea publica in care respectivul functionar a activat pina la ulterioara ocupare de cétre acesta a
unei functii publice. Dispozitille pct.38 al prezentei Instructiuni se aplica in mod corespunzator.

In situatia incetarii raportului de serviciu al functionarului public care a implinit virsta necesara
obtinerii dreptului la pensie pentru limitd de virsta, dosarul personal al acestuia se transmite, in ordinea
prevazuta de pct.43 al prezentei Instructiuni, Serviciului de Stat de Arhiva sau, dupa caz, organelor
teritoriale.

40. Dosarul personal al functionarului public ale carui raporturi de serviciu sint suspendate in
conditile legii se pastreaza de catre autoritatea publica care a suspendat raporturile de serviciu ale
titularultui.

41. In cazul reorganizirii autoritatii publice, dosarele personale ale functionarilor publici ale caror
raporturi de serviciu cu autoritatea publica nu se modificd sau nu inceteaza, ori se modificd prin transfer
sau promovare, se pastreaza de catre aceasta.

42. In cazul lichidarii (reorganizirii) autorititii publice si al preludrii functilor si competentelor
acesteia de catre o altd autoritate publica, inclusiv nou-creata, dosarele personale ale functionarilor
publici se transmit acesteia pe bazid de proces-verbal de catre autoritatea publicd supusd lichidari
(reorganizarii).

43. In cazul lichidarii unei autoritati publice, fird ca activitatea acesteia sa fie continuatd de o alta
autoritate publica, dosarele personale ale functionarilor publici se transmit Serviciului de Stat de Arhiva
sau, dupa caz, organelor teritoriale ale acesteia pe bazi de proces-verbal. In situatia in care titularul
dosarului personal va ocupa o functie publica, se aplicd in mod corespunzator dispozitile pct.38 al
prezentei Instructiuni.

44. In cazul detasarii functionarului public, dosarul personal se pastreazi de catre autoritatea publica
de la care functionarul public este detasat. Eventualele modificari ntervenite pe perioada detasarii se
transmit autoritatii respective sub semnatura conducatorului autoritatii publice la care functionarul public
a fost detasat.

anexa nr. 1 g

anexa nr.2
[Anexa nr.11 introdusa prin HG647 din 28.08.13, MO191-197/06.09.13 art.749]
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Registrul de evidenta
a dosarelor personale ale functionarilor publici

Anexa nr.1

la Instructiunea cu privire la gestionarea
dosarului personal al functionarului public

Numarul
dosarului
personal

Data inregistrarii
dosarului personal

Numele, prenumele
functionarului

Subdiviziunea si
functia publica
detinuta (se indici doar cele
initiale, nu si cele in care
functionarul a fost transferat sau

promovat in interiorul autoritatii
publice)

Data si numarul scrisorii de
transmitere a dosarului
personal (se indica doar in cazul in
care dosarul este transmis altei autoritati

publice ori Serviciului de Stat de Arhiva
sau organelor teritoriale ale acestuia)

Numele, prenumele si
semnatura persoanei
care a operat
inscrierea
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Anexa nr.2
la Instructiunea cu privire la gestionarea
dosarului personal al functionarului public

Denumirea autoritatii publice in care s-a intocmit dosarul personal

DOSAR PERSONAL

Numele, prenumele

Se pastreaza 75 ani





Fisa de evidenta a persoanelor
care au avut acces la dosarul personal

Nr. | Numele, prenumele si Scopul urmarit (nuse | Data si ora de Semnéatura
d/o | functia persoanei care a Eomp,l‘:,tfalzﬁ i? dcazul in,care inceput/sfirsit persoanei
insusi titularul dosarului
avut acces la dosarul personal a avut acces la el) care a avut
personal acces la
dosarul
personal
Cuprinsul dosarului personal
Denumirea sectiunii Numarul
sectiunii
Date generale 1
Studiile si dezvoltarea profesionala 2
Raporturi de serviciu 3
Stimulari si indemnizatii 4
Evaluarea anuala a performantelor profesionale 5
Concedii 6
Sanctiuni disciplinare 7
Declaratii de venituri si proprietate si de interese personale 8
Altele 9






Sectiunea 1-a ,,Date generale”

Nomenclatorul
actelor continute in sectiunea 1-a

Nr. | Denumirea Data Numiérul | Numarul paginii/ Numele,
d/o | actului (seindica | includerii | de file paginilor sectiunii in | prenumele si
Zﬁt forfmtlallruls citsi | actului Tn care acesta se semnitura
ocumentele) dosarul contine persoanei care
personal a operat
inscrierea
Date generale
1. Numele 2. Prenumele

3. Patronimicul

4. Ziua, luna si anul nasterii

5. Cetatenia

7. Starea civila

9. Situatia privind serviciul militar

6. Locul nasterii

minori

8. Numele, prenumele si data nasterii copiilor

10. Buletin de identitate:

11. Codul personal

seria si numarul

eliberat de

la data de

12. Domiciliul (conform buletinului de

13. Domiciliul (de facto)

identitate)

14. Date de contact:

(telefon fix)
(telefon mobil)
(e-mail)






Sectiunea a 2-a ,,Studiile si dezvoltarea profesionala”

Nomenclatorul

actelor continute in sectiunea a 2-a

Nr. | Denumirea Data Numaérul | Numirul paginii/ Numele,

d/o | actului includerii | de file paginilor sectiunii in | prenumele si
actului in care acesta se semnatura
dosarul contine persoanei care
personal a operat

inscrierea
Sectiunea a 3-a ,,Raporturi de serviciu”
Nomenclatorul
actelor continute in sectiunea a 3-a

Nr. | Denumirea Data Numiérul | Numarul paginii/ Numele,

d/o | actului includerii | de file paginilor sectiunii in | prenumele si
actului in care acesta se semnitura
dosarul contine persoanei care
personal a operat

inscrierea
Sectiunea a 4-a ”’Stimulari si indemnizatii”
Stimulari si indemnizatii
Nr. Tipul (seindica, | Data si numarul actului administrativ | Detalii (se indica:
d/o dupi caz, stimulare pentru stimulare — forma

sau indemnizatie)

stimuldrii; pentru
indemnizatie — tipul
indemnizatiei, baza
juridica si perioada pentru
care s-a calculat)






Sectiunea a 5-a ,,Evaluarea anuald a performantelor profesionale”

Evaluarea anuala a performantelor profesionale

Functia publica Perioada Punctajul total Calificativul de evaluare
detinuta pentru evaluata obtinut acordat
care s-a facut
evaluarea
performantelor
Sectiunea a 6-a ,,Concedii”
Concedii
Nr. Tipul Perioada Perioada Numarul si Data Numarul si
d/o | concediului | pentru care | concediului | data actului | rechemarii | data actului
(altele decit cele | ge acordi administrativ administrativ
ce constitule 1 soncediul de rechemare
motiv de "
suspendare a (in caz de

raporturilor de
serviciu)

utilizare a zilelor
nefolosite ca
urmare a
rechemarii, se
va face
mentiunea la
numarul de
ordine a
concediului care
nu a fost
finalizat Tn
legatura cu
rechemarea)

Sectiunea a 7-a ,,Sanctiuni disciplinare”

Sanctiuni disciplinare

Functia publica
detinuta la
momentul
aplicarii
sanctiunii

Abaterea/abaterile

disciplinare

Sanctiunea

Numarul si data
actului
administrativ

Data stingerii
sanctiunii






Sectiunea a 8-a ,,Declaratii de venituri si proprietate si de interese personale

Nomenclatorul

actelor continute in sectiunea a 8-a

»

Nr. | Denumirea Data Numaérul | Numirul paginii/ Numele,

d/o | actului includerii | de file paginilor sectiunii in | prenumele si
actului in care acesta se semnatura
dosarul contine persoanei care
personal a operat

inscrierea
Sectiunea a 9-a ,,Altele”
Nomenclatorul
actelor continute in sectiunea a 9-a

Nr. | Denumirea Data Numiérul | Numarul paginii/ Numele,

d/o | actului includerii | de file paginilor sectiunii in | prenumele si
actului in care acesta se semnitura
dosarul contine persoanei care
personal a operat

Tnscrierea
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