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3) includerea de catre personalul unitdtilor de resurse umane in Planul pregatirii
de specialitate la locul de munci pentru anul 2020, a lectiilor de studiere a prevederilor
Manualului mentionat.

4. Controlul executdrii prezentului ordin se atribuie Directiei politici de personal
si invatamint.

5. Prezentul ordin se aduce la cunostinta subdiviziunilor interesate ale MAL
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INTRODUCERE

La modul general managementul de resurse umane reprezintad un ansamblu de activitafi, realizate la
nivel organizational, si care permite folosirea cat mai eficienta a oamenilor, angajati in cadrul
organizatiilor, pentru a atinge atat scopurile generale organizationale, cat si cele individuale.

Activitatile procesului de management al resurselor umane cuprinde:

1) Planificarea resurselor umane — evaluarea personalului actual, previzionarea necesarului de
personal in viitor, realizarea planurilor de a angaja sau de a scadea numarul de personal;

2) Recrutarea — cautarea unor 2enefici calificate pentru a ocupa diferite 2enefic, atat din sursa
interna, cit si din sursa externa;

3) Selectarea — testarca si intervievarea candidatilor pentru angajarea celui mai bun candidat
disponibil;

4)  Instruirea si dezvoltarea — realizarea unor programe de formare care sa-i ajute pe angajati sa
isi imbunatateasca deprinderile si sa invete activitatile pe care vor trebui si le realizeze;

5) Evaluarea performantelor — stabilirea criteriilor de evaluare a muncii, realizarea efectiva a
evaluarii, discutarea rezultatelor cu angajatii si determinarea modului de recompensare si motivare a
acestora pentru a obtine performante inalte;

6) Motivarea — stabilirea valorii salariului si a altor beneficii, daca este cazul;

7) Urmarirea carierei angajatilor — culegerea si prelucrarea informatiilor privind modificarea
raporturilor de serviciu ale angajatilor, cit si a personalului care intrunesc conditiile necesare de promovare
conform prevederilor cadrului 2eneficia.

Evident, aceastd listd nu este exhaustivd, dar prezintd majoritatea actiunilor importante, de care se
ocupd managementul resurselor umane, domeniu de gestiune organizationala care ajutd la eficientizarea

Obiectivele urmarite de activitatile managementului de resurse umane sunt urmatoarele:

1. Acordarea suportului pentru atingerea scopurile strategice si operationale institutionale;

. Folosirea eficienta a abilitatilor si deprinderilor angajatilor;

Sa ofere angajati bine pregétifi i motivati,

Sa sporeasca nivelul de satisfactie a angajatului fata de activitatea profesionala,;
Sa dezvolte si sa mentina o calitate Tnaltd a mediului de munca;

Sa comunice politicile de personal tuturor angajatilor;

. Sa ajute la mentinerea unui nivel Inalt al eticii profesionale;
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. Sa faciliteze introducerea schimbarilor necesare, atat pentru indivizi, grupuri si institutie, in

general, cat si pentru reprezentantii comunitatii.



Toate aceste obiective formeazi un intreg. In momentul in care sunt atinse, activitatea de
management al resurselor umane poate fi considerata eficienta si benefica organizatiei in care are loc.

Luind in considerare ca la nivelul Ministerului Afacerilor Interne exista mai multe acte normative
institutionale/nationale care reglementeaza managementul resurselor umane atit pentru functionarii publici
cu statut special, cit si pentru functionarii publici fara statut, astfel, uniformizarea reglementarilor actelor
mentionate va facilita procesul de administrare a resurselor umane de catre personalul care activeaza in
acest domeniu.

Totodata, manualul unic de resurse umane va fi o sursd eficienta de informare pentru angajatii
subdiviziunilor MAL, cit si pentru societate, pe dimensiunea ce tine de managementul resurselor umane.

Acest manual a fost elaborat de catre echipa de proiect pe Al.1. ”Consolidarea capacitatilor in
domeniul managementului resurselor umane” din cadrul Strategiei de dezvoltare a Politiei pentru anii
2017-2020, finantat de Uniunea Europeana si Guvernul Republicii Moldova.

Dorim ca acest manual sa devina un instrument de lucru util si un ghid pentru personalul care tind
sa devind profesionisti, cit si pentru profesionistii din domeniul managementului resurselor umane, prin
punctarea unor elemente cheie al acestui domeniu, precum si prin prezentarea unor informatii relevante si
cu aplicabilitate in activitatea zilnica a potentialilor beneficiari.

In continutul manualului sunt redate prevederile cadrului legal aplicabil, cit si descrierea
elementelor organizationale cum ar fi: motivarea personalului, planificarea structurii organizationale si a
resurselor umane, cit si descrierea detaliata a proceselor de gestionare, monitorizare, recrutare, Selectare,

promovare, instruire si evaluare a resurselor umane.



I. PLANIFICAREA NECESARULUI RESURSELOR UMANE

1.1.  Structura organizatorica.

Structura organizatorica a unei organizatii reprezintad ansamblul persoanelor si compartimentelor de
munca (tehnice, financiare, economice, administrative), modul in care sunt constituite si grupate, precum si
legaturile care se stabilesc intre ele. O structurd organizatorica rationala este conditia esentiald pentru:

» asigurarea functionarii normale a subdiviziunilor;

repartizarea exacta a responsabilitatilor;

* stabilirea riguroasa a dependentelor ierarhice, a unitatii intre responsabilitatile unei functii si

puterea de decizie.

Structura organizatoricd este alcatuitd din urmatoarele elemente, indiferent de activitatea
desfasurata:

1. functia (functia de conducere si functia de executie);

2. postul;

3. ponderea ierarhica;

4. compartimentele (compartimente functionale si compartimente operationale);

5. nivelurile ierarhice;

6. relatiile organizatorice;

7. activitatile.

Structura organizatorica este unul dintre elementele importante in functionarea tuturor
organizatiilor, inclusiv subdiviziunilor MAI. Nu pot fi introduse reguli, nu se pot planifica activitdti sau
strategii, dacd nu se cunosc cu precizie structurile care le pot respecta sau indeplini. Reprezentarea graficd a
structurii MALI - schema modului de organizare a acesteia - poarta numele de organigrama.

Cu alte cuvinte, aceasta prezinta scheletul organizatiei cu toate elementele sale: cap, trunchi,
picioare, pe care ulterior pot fi aldturate inteligenta, stabilitatea, abilitatile.

Organigrama cuprinde atit posturile, subdiviziunile, cat i relatiille interumane sau
interdepartamentale ierarhice (subordonare, coordonare) si functionale. Managementul poate viziona
permanent posturile cheie pe care se poate baza, poate face proiectii privitoare la necesarul de resurse
umane, angajatii 151 pot cunoaste locul in organizatie, potentialii angajati pot vizualiza diverse trasee de
dezvoltare profesionala. Exista mai multe tipuri de organigrama care se pot adapta specificului
organizational.

Proiectarea organozatorica.

Prin activitatea de proiectare organizatoricd se subintelege activitatea orientatd la repartizarea
optimala, utilizarea eficientd a efectivului-limita in scopul realizarii misiunii si sarcinilor

Ministerului Afacerilor Interne.



Managementul general al activitdtilor de proiectare structurald este exercitat de ministrul afacerilor
interne.

1. Subiectii activitatii de proiectare organizatorica in Ministerul Afacerilor Interne sunt:

1) Directia de profil in domeniul elaborarii politicilor de management resurse umane;

2) Subdiviziunile resurse umane conform competentelor stabilite;

3) Subdiviziunile de asigurare financiara.

2. Baza juridica a activitatii de proiectare structurald o constituie:

- Constitutia Republicii Moldova;

- Codul Muncii al Republicii Moldova;

- Hotérirea Guvernului nr. 201 din 11.03.2009 ,,Privind punerea in aplicare a prevederilor Legii
nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public”;

- legile Republicii Moldova,;

- decretele Presedintelui Republicii Moldova;

- hotaririle, dispozitiile si ordonantele Guvernului Republicii Moldova;

- Regulamentul Ministerului Afacerilor Interne;

- indicatiile si recomandarile subdiviziunii de profil a Cancelariei de stat;

- ordinele MAL.

Principalele sarcini ale activitatii de proiectare organizatorica sunt:

- elaborarea structurilor si statelor de personal ale aparatului central, autoritatilor administrative si
institutiilor din subordinea Ministerului Afacerilor Interne in baza efectivului-limita si surselor financiare
aprobate;

- participarea la realizarea politicii de stat prin aplicarea tehnologiilor moderne in domeniile de
activitate;

- diminuarea cheltuielilor de intretinere a sistemului Ministerului Afacerilor Interne;

- analiza continud a coraportului efectiv — indici criminogeni intru asigurarea capacitdtii de
reactionare le evenimentele ce pericliteaza ordinea publica;

- analiza continud a structurilor organizatorice a subdiviziunilor aparatului central, autoritdtilor
administrative si institutiilor din subordinea Ministerului Afacerilor Interne in scopul acoperirii eficiente a
sectoarelor delicvente in teritoriul deservit;

- excluderea dublarii activitatii subdiviziunilor;

- distribuirea optimala a efectivului-limita intru asigurarea unei structuri corespunzatoare evolutiei
situatiilor operative, social-economice si disponibile pentru realizarea obiectivelor strategice;

- participarea in procesul de planificare strategicd a dezvoltarii Ministerului Afacerilor Interne.

Notiuni principale aferente procesului de proiectare/structura organizatorica:



Structura entitatii - constituie forma structurala ce asigura reciprocitatea, interactiunea si
subordonarea ierarhicd a subdiviziunilor si posturilor constitutive in scopul asigurdrii executarii sarcinilor
incredintate.

Statul de personal - reprezinta documentul tabelar in care sunt specificate subdiviziunile interioare,
denumirea functiilor publice sau posturilor, sarcinile de baza ale acestora, precum si categoriile functiilor
publice sau posturilor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne

Statul de organizare - reprezinta forma de interpretare cantitativa si calitativa a tuturor posturilor si
subdiviziunilor predestinate entitatii respectiv conform normelor si criteriilor stabilite;

Schema de incadrare - reprezinta gruparea personalului pe unitatile structurale ale subdiviziunii, cu
indicarea functiilor si numarului acestora, grilei de salarii pe functie si salariul de functie lunar stabilit;

Efectivul — limita constituie totalitatea functiilor alocate in ordinea stabilitd Ministerului Afacerilor
Interne de catre Guvernul Republicii Moldova pentru crearea statelor de personal ale entitatilor
Ministerului Afacerilor Interne;

Efectivul scriptic reprezinta personalul real incadrat, conform statelor de organizare si schemei de
incadrare, in entitatea respectiva. Numeric el variaza in limitele efectivului incadrat, dar nu-1 poate depasi;

Incompletul cantitativ in cadrul subdiviziunii, serviciului de ramura sau pe intregul sistem constituie
diferenta numericd a posturilor conform statelor de organizare si efectivului scriptic.

Principiile de activitate:

- legalitatea operarii remanierilor;

- suprematia actelor normative ierarhic superioare;

- continuitatea politicii de management resurse umane pe intregul sistem;

- inadmisibilitatea modificarilor arbitrare a structurilor si statelor de personal aprobate;

- respectarea strictd a normelor de instituire a statelor de personal;

- corespunderea strictd a instituirii, reorganizarii, lichidarii subdiviziunilor MAI prevederilor
legislatiei in vigoare, hotararilor si dispozitiilor Guvernului Republicii Moldova, altor autoritati de stat,
precum si a actelor normative departamentale n vigoare;

- asigurarea respectarii secretului de stat si profesional.

1.2.  Analiza necesarului de personal la locul de munca.

Planificarea resurselor umane este procesul prin care se asigurd identificarea cerintelor de resurse
umane ale unei autoritati si elaborarea planurilor de indeplinire a respectivelor cerinte. Necesarul de resurse
umane este abordat in termeni cantitativi, cat si calitativi raspunzand Intrebarilor:

* De cati angajati vom avea nevoie?

* De ce fel de specialisti vom avea nevoie?



Planificarea resurselor umane reprezintd procesul prin care institutia anticipeazd sau prevede
necesitatile viitoare de resurse umane si elaboreaza programe pentru a asigura numarul si categoriile de
angajati care sunt disponibili la momentul potrivit si locul potrivit. Planificarea resurselor umane reprezinta
o etapd esentiald in realizarea politicii de personal si are drept obiectiv asigurarea cu personalul necesar
pentru desfasurarea activitatilor. Planificarea nu se referd doar la nevoile concrete de angajare, ci si la
organizarea pe termen lung a modalitatilor de dezvoltare a angajatilor, la elaborarea planurilor de
succesiune si a alternativelor viabile 1n situatii de crizd de resurse umane. Este o activitate complexa, in
conformitate cu abordarea integratd prezentatd anterior, care trebuie sd se bazeze pe un plan strategic pe
termen lung al autoritatii in ansamblu si sa aiba in vedere bugetele necesare.

In termeni specifici, activitatile de planificare a resurselor umane sunt implementate astfel incat sa
se asigure ca exista:

* O legatura directd intre aspectele legate de managementul resurselor umane s§i strategia
organizational;

* O intelegere clara a modului in care functiile generale si responsabilitatile specifice din cadrul
institutiei se pot schimba in timp datoritd contextului intern i/ sau extern;

* O intelegere a nivelului de pregatire a fortei actuale de munca (in cadrul, dar si in afara
organizatiei) pentru schimbari ulterioare si o prognozare a nivelelor de performanta dorite / asteptate;

» Strategii dezvoltate atat pe partea de recrutare, retentie, cat si de training si dezvoltare pentru a
putea rezolva orice probleme actuale sau potentiale legate de resursele umane.

Pornind de la cele expuse mai sus, este important de mentionat ca planificarea resurselor umane se
face printr-un proces proactiv de analiza care porneste de la nevoile strategice ale organizatiei si analizeaza
masura 1n care acestea sunt adresate la nivelul fiecarui post in parte, dar si al organizatiei in ansamblu.

La elaborarea planului resurselor umane trebuie sa se tina seama de principalii factori de influenta
care actioneaza asupra acestuia: progresul tehnic si tehnologic, piata muncii, nivelul resurselor disponibile,
situatia economica, reglementari guvernamentale. Numai ludnd in considerare toti acesti factori si
interdependenta dintre ei se poate elabora un plan realist si eficient orientat spre realizarea obiectivelor
institutionale.

Planificarea numarului si a structurii personalului se bazeaza in principal pe situatia existentd. Prin
numar de personal existent in evidente la o anumitd datd se intelege personalul inscris in evidentele
institutiei, incadrat cu contract de muncd pe duratd nedeterminatd, inclusiv personalul din conducerea
unitatii, personal aflat in concediu platit pentru ingrijirea copilului, personal aflat in incapacitate temporara
de munca, precum si pentru personalul care lipseste temporar din institutie §i pentru care unitatile sunt
obligate prin lege sa le pastreze locul de munca (cum ar fi, spre exemplu, personal aflat in soma;j tehnic, cel
aflat in delegatie in tara sau strdinatate, personal care urmeaza diferite forme de pregatire in tara sau

strainatate). Nu se cuprinde in aceasta categorie personalul care isi satisface stagiul militar si cel detasat.



Salariatii Tncadrati cu contract de munca pe duratd determinata se includ in numarul personalului
existent 1n evidente, luandu-se 1n calcul numarul de posturi sau de norme ce le revin. Personalul incadrat cu
fractiuni de norme se include in calcul, transformandu-se aceste fractiuni in numar intreg de posturi sau
norme. Numarul personalului existent se exprima in numar fizic la o anumita data si in numar mediu pe o
anumita perioada de timp.

Planificarea resurselor umane reprezinta procesul de stabilire a necesarului de personal pe profesii,
calificari, competente, experientd necesard. Pentru aceasta se impun o serie de activitdfi cum ar fi:
identificarea posturilor ce nu au acoperire cu personal, analiza fluctuatiei personalului pe subdiviziuni,
compararea cerintelor cu disponibilul etc.

La planificarea resurselor umane participa atat personalul din conducerea institutiei/autoritatii, cat si
specialistul din subdiviziunea resurse umane. Principalele responsabilitdti in domeniul planificarii
resurselor umane se pot mentiona:

a. Pentru specialisti:

* pregédtirea obiectivelor privitoare la planificarea RU;

* participarea la procesul planificarii strategice in ansamblul organizatiei;

* proiectarea si elaborarea sistemelor de date privind planificarea resurselor umane;

* culegerea si analiza de date de la manageri privind nevoile de personal;

* implementarea planurilor RU dupa aprobare de catre managementul superior.

b. Pentru reprezentati ai conducerii:
institutiei/autoritatii;

* revederea si discutarea planurilor cu specialistii In domeniul personalului;

« integrarea planurilor RU in planurile institutionale.

1.3.  Statul de personal si fisa postului.

Statul de personal descrie organizarea si sistematizarea interna a autoritdtii publice si contine
prezentarea sarcinilor de baza ale functiilor publice, responsabilitatile si modalitatile de functionare ale
acesteia, in vederea asigurarii aplicarii uniforme a regulamentelor cu privire la organizarea si sistematizarea
internd pentru autoritatea publicd atat din punct de vedere al esenteli, cat si al formei.

Definitia statului de personal poate fi desprinsa din prevederile pct. 1 al anexei nr. 5 la Hotararea
Guvernului nr. 201 din 11 martie 2009 ,,Privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 158-XV1 din 4
iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public”.

Astfel, statul de personal reprezinta documentul tabelar in care sunt specificate subdiviziunile
structurale, denumirea functiilor publice sau posturilor, sarcinile de baza ale functiilor publice sau

posturilor, precum si categoriile functiilor publice sau posturilor din cadrul autoritatii publice.
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Tinand cont de acest fapt, statul de personal este:

 un document inzestrat cu toate atributele specifice, care urmeaza a fi semnat de seful subdiviziunii
resurse umane din cadrul autoritatii publice si ulterior sa fie aprobat de conducatorul autoritatii publice;

* 1n statul de personal sunt specificate subdiviziunile structurale, denumirea functiilor publice sau
posturilor, sarcinile de baza ale functiilor publice sau posturilor, precum si categoriile functiilor publice sau
posturilor din cadrul autoritatii publice.

Statul de personal trebuie sa raspunda la un sir de intrebari si anume daca acesta corespunde sau nu:

« structurii aprobate pentru aceasta subdiviziune a MAI;

* misiunii §i sarcinilor autoritatii respective;

» numarului de unitati de personal aprobat pentru subdiviziunea respectiva;

« titlurilor functiilor caracteristice subdiviziunii respective conform Clasificatorului unic al
functiilor publice s.a.

Structura statului de personal va contine:

* Denumirea functiei publice/postului;

» Sarcinile de baza ale functiei publice/postului;

* Categoria functiei publice/postului;

* Numarul de functii publice/posturi.

Completarea statului de personal se efectueaza in corespundere cu structura si efectivul-limita ale
autoritatii publice, aprobate in modul stabilit. Aprobarea structurii si efectivului limita ale subdiviziunilor
MAI are loc prin diferite acte stabilite de procedurile institutionale.

Statul de personal se completeaza de catre subdiviziunea resurse umane sau, dupa caz, de catre
persoana cu atributii in domeniul gestionarii resurselor umane.

Rolul subdiviziunilor de resurse umane consta in:

* determinarea corectda a statutului functiilor publice/posturilor in baza sarcinilor concrete
specificate in fisele de post;

» verificarea, dacd in statul de personal, la sarcinile de baza ale functiilor publice, se vor regasi toate
functiile principale si atributiile autoritatii publice specificate in regulamentul acesteia.

La completarea statului de personal se poate solicita sprijinul subdiviziunii juridice si a celei
financiar-contabile din cadrul autoritatii/instituiei din subordinea MAI, precum si al conducatorilor
subdiviziunilor structurale.

Procedura de aprobare a statelor de personal ale subdiviziunilor autoritatilor
administrive/institutiilor MAI si subdiviziunilor aparatului central al MAI, se aproba in modul si conditiile

stabilite de cadrul normativ aprobat in acest sens.

Fisa Postului.



Fisa postului este un document deosebit de important atat pentru angajator (conducerea autoritatii si
subdiviziunea resurse umane), cat si pentru derularea in bune conditii a intregii activitati dintre angajator si
salariat. Aici sunt precizate in amanunt toate dispozitiile pe care trebuie sa le indeplineasca un salariat, dar
si conditiile de munca necesare pentru ca acesta sa-si desfasoare in mod normal activitatea. De asemenea,
fisa postului este unul dintre documentele pe a caror baza se oficializeaza angajarea si salarizarea
personalului MAI, document juridic asumat si semnat de salariat la angajare. Existenta fiselor de post
asigura numeroase avantaje:

* Definirea exacta a atributiilor fiecarui angajat;

» Normarea corectd a muncii.

Din punct de vedere normativ, putem afirma ca fisa postului este definita ca:

* actul juridic in care se stipuleazd scopul general, sarcinile de bazd, atributiile de serviciu,
imputernicirile si responsabilitatile specifice functiei publice, precum si cerintele fata de titularul acestei
functii;

* instrumentul de informare a titularului functiei publice privind sarcinile si atributiile pe care
trebuie sa le realizeze, precum si un instrument de control din partea autoritatii publice angajatoare privind
activitatea titularului functiei publice, inclusiv privind executarea sarcinilor si atributiilor stabilite.

Fisa postului se elaboreaza pentru fiecare functie publica si poarta un caracter non-personal.
Aceasta se aduce la cunostinta titularului functiei publice la data numirii in functia publica.

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 publica respectiva este interzisa.

CARE ESTE SCOPUL FISEI DE POST?

Conform prevederilor cadrului normativ in vigoare, fisa postului are urmatoarele scopuri:

a. instituirea unui sistem organizatorico-juridic pentru activitatea functionarului public;

b. facilitarea recrutarii corecte a personalului pentru functiile publice vacante;

c. delimitarea rationald a muncii in cadrul subdiviziunilor MAL, inclusiv stabilirea nivelurilor de
ierarhizare in cadrul autoritatii;
public cu statut special;

e. corectitudinea dezvoltarii carierei si managementului resurselor umane in subdiviziune;

f. solutionarea eventualelor conflicte de munca.

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

Fisa postului se elaboreaza de catre functionarul public de conducere pentru functiile publice din

subordinea directd a acestuia. In anumite situatii, conform prevederilor normative, fisa postului se
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elaboreaza de catre subdiviziunile de resurse umane sau, dupa caz, persoana cu atributii in domeniul
gestiondrii resurselor umane.

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

Fisa postului semnatd de responsabilul de elaborare a fisei postului (conducatorul) si vizata de
Subdiviziunea resurse umane, se transmite conducatorului subdiviziunii pentru aprobare. Dupa aprobare,
pe fisa postului se aplicd stampila autoritatii publice respective. Subdiviziunea resurse umane o
inregistreaza intr-un registru special, denumit ,,Registrul de evidentd a fiselor de post”, care contine
numarul fisei postului, denumirea functiei publice, denumirea subdiviziunii structurale, precum si date
despre modificarea si/sau completarea acesteia.

Dupa inregistrare, pe fisa postului se consemneazd numarul acesteia, dupa care aceasta se plaseaza
intr-o mapa speciala.

Dupa emiterea actului administrativ de numire in functie, o copie a fisei postului, inregistrata in
Registrul de evidentd a fiselor de post, se aduce, sub semnatura, la cunostinta functionarului public cu
statut special, concomitent cu aducerea la cunostinta a actului administrativ.

Copiile fisei postului luate la cunostintda de functionarul public cu statut special se inmaneaza
acestuia si conducatorului lui ierarhic superior, iar una dintre copii se plaseaza in dosarul personal al
angajatului. Modificarea sau completarea fisei postului survine ca urmare a unor schimbari structurale
si/sau functionale in autoritatea/institutia MAI si se realizeaza prin elaborarea unei noi fise de post.

Odata cu aprobarea unei noi fise a postului, fisa postului anterioara se abroga de drept.

Fisa postului este alcatuita din trei capitole distincte:

Capitolul I. Dispozitii generale;

Capitolul II. Descrierea functiei;

Capitolul III. Cerintele functiei fatd de persoana.

Capitolul I - Dispozitii generale — contine informatia despre denumirea autoritatii publice din care
face parte functia publica, date despre subdiviziunea interioara a autoritatii/institutiei din care face parte
functia, informatia privind adresa autoritatii subdiviziunii interioare a autoritatii, denumirea functiei
conform statului de personal al subdiviziunii, nivelul functiei respective (functie publicd de conducere de
nivel superior, functie publicd de conducere sau functie publicd de executie), nivelul de salarizare in

conformitate cu legislatia in vigoare.
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Capitolul Il - Descrierea functiei — contine informatie despre scopul general al functiei in
corespundere cu misiunea institutiei, sarcinile de baza, informatia cu privire la modul de exercitare a
sarcinilor si atributiilor de serviciu, imputerniciri, relatiile de colaborare, mijloacele de lucru/echipamentul
utilizat, conditiile de munca indica conditiile in care va activa titularul functiei.

Capitolul 11l - Cerintele functiei fata de persoana - componentele acestui capitol se completeaza cu
informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de cadrul normativ si stabilite la nivelul autoritatii
publice pentru ocuparea functiei publice si tine de: studiile minime pe care trebuie sa le detina titularul
functiei, experienta profesionald, cunostinte principale pe care titularul functiei publice cu statut special
trebuie s le posede, abilitatile pe care trebuie sa le posede, aptitudini/comportamente pe care trebuie sa le

manifeste titularul functiei.
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Il. PROCESUL DE ADMINISTRARE A PERSONALULUI

2.1. Procedura de recrutare si selectare a personalului.

Prin recrutare intelegem procesul de identificare si atragere in autoritdtile publice a candidatilor
pentru ocuparea posturilor de munca, a functiilor vacante — persoane care poseda caracteristicile cerute de
postul de munca, functie.

Selectarea presupune realizarea procesului de alegere din randul candidatilor pentru ocuparea
posturilor de munca, functiilor vacante a celor mai competente persoane, in baza unor criterii specifice
stabilite pentru postul de munca, functia respectiva.

Recrutarea Incepe in momentul in care aplicantii sunt luati In vedere si se termind atunci cand
cererile acestora sunt depuse, rezultatul este crearea unui set de aplicatii din care unele vor fi selectate in
vederea angajarii.

Recrutarea candidatilor precede selectia si ajutd la crearea unui lot de angajati prezumptivi astfel
incat conducerea institutiei sa poata selecta din acest lot candidatul potrivit pentru locul de munca potrivit.
Ea este un proces continuu ori de cate ori institutiile cauta sa dezvolte un lot de aplicanti calificati pentru
viitoarele nevoi de resurse umane, chiar daca aceste locuri de munca neocupate nu exista inca; de obiceli,
procesul de recrutare incepe din momentul in care un manager inifiaza cautarea unui angajat pentru un
anume loc de munca vacant sau in proces de eliberare a locului. Printre obiectivele procesului de recrutare
se numara:

- atragerea de persoane cu priceperi multidimensionale si experienta care se incadreaza in strategiile
prezente si viitoare ale organizatiei;

- inducerea catre cei din afara organizatiei a unor noi perspective de conducere a organizatiei.

Aceste doud procese au o mare pondere in activitdfile managementului resurselor umane, deoarece
de rezultatul lor depinde, in buna masurd, calitatea personalului institutiei, cunoasterea si aplicarea lor
corecta este esentiald pentru o functionare eficientd a institutiei.

Recrutarea se referd la acel set de activitati pe care institutia le foloseste pentru a atrage candidati
pentru posturile scoase la concurs, candidati care au aptitudinile si deprinderile necesare pentru a contribui
la indeplinirea obiectivelor organizationale.

Deosebim urmatoarele etape ale procesului de recrutare a resurselor umane:

1. Planificarea resurselor umane;

2. Politica de recrutare din institutie;

3. Stabilirea recrutarilor;

4. Utilizarea resurselor interne/recrutarea din interior;

5. Utilizarea resurselor externe/recrutarea din exterior;
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6. Selectia resurselor umane;

7. Continuitatea activitatii.

Recrutarea din interior nu presupune angajare, ci numai o schimbare de post, fie pe plan orizontal,
de acelasi rang, fie pe plan vertical, de obicei, prin promovarea intrun post de rang superior.

Recrutarea din exterior se realizeaza prin doua metode:

- metoda informala;

- metoda formala.

Metoda informald se caracterizeaza prin publicitate foarte limitata, recurgindu-se la concursul
angajatilor existenfi. Majoritatea posturilor se ocupa prin metoda informald, deoarece poate fi aplicata
repede, nu este costisitoare si se practica, mai ales, pentru angajarea personalului de birou.

Metoda formald se caracterizeazd prin cautarea de persoane doritoare sd se angajeze, aflate in
cautarea de lucru pe piata muncii sau doritoare sa schimbe locul de munca pe care il detin.

Selectia personalului este acea activitate a managementului resurselor umane care consta in
alegerea, potrivit anumitor criterii, a celui mai competitiv sau mai potrivit candidat pentru ocuparea unui
anumit post. Selectia personalului se impune atat la angajare, cat si la promovare. Metodele de selectie sunt
caile multiple pe care subdiviziunile de resurse umane le folosesc pentru alegerea, dintr-un numar mare de
candidati, pe acei care corespund cerintelor posturilor pe care vor sa le ocupe. Procesul de selectie consta in
aplicarea simultand sau succesivd a mai multor metode de selectie, incepand de la primirea cererii de
angajare pana la decizia de a oferi postul candidatului considerat cel mai corespunzator.

Avand la baza oferta de candidati obtinuta in urma activitatii de recrutare a personalului, pentru a
alege pe cei mai potriviti posturilor vacante, subdiviziunile de resurse umane efectueaza selectia acestora.

Analizele posturilor, planificarea resurselor umane si recrutarea personalului constituie premise sau
conditii de baza ale procesului de selectie a personalului. La randul sdu, selectia personalului, prin calitatea
deciziilor luate, influenteazd atit celelalte activitdti de personal, cat si realizarea obiectivelor
organizationale.

Cererea de angajare se redacteaza de catre candidat, anuntandu-si interesul pentru ocuparea unui
anumit post. Cererea de angajare trebuie sa fie scurtd, concisa si, daca este posibil, redactata intr-un stil
direct.

Cererea de angajare poate fi insotita de curriculum vitae, care sa arate principalele date de stare
civila, adresa, studiile, experienta in domeniul de activitate specific postului, performantele profesionale,
posturile ocupate anterior, distinctii primite etc. Pot fi mentionate, de asemenea, unele abilitati particulare
(utilizarea calculatorului, detinerea unui permis de conducere etc.).

Interviul de selectie este o Intdlnire intre unul sau mai multi reprezentanti ai institutiei/autoritatii

care desfagoara procesul de selecatre si un candidat pentru un anumit post. El include intrebari care au rolul
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de a testa realizdrile sau aptitudinile candidatului si este in prezent cea mai utilizatd metoda de evaluare a

personalului.

2.2. Ocuparea functiilor publice cu statut special.

Ocuparea functiilor publice cu statut special in cadrul Ministerului Afacerilor Interne este realizat in
baza Regulamentului institutional aprobat prin Hotarirea Guvernului nr. 460 din 22 iunie 2017 pentru
punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 288 din 16 decembrie 2016 privind functionarul public cu statut
special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

Modalitatile de ocupare a functiilor publice cu statut special.

Ocuparea functiilor publice cu statut special se realizeaza in ordine succesiva, prin:

- angajarea absolventilor institutiilor de invatdmint ale Ministerului Afacerilor Interne, ai altor
institutii de invatdmint care pregatesc personal pentru Ministerul Afacerilor Interne, inclusiv cele de peste
hotare;

- promovare sau transfer la cererea personala;

- concurs;

Ca exceptie de la prevederile sus mentionate functiile publice cu statut special pot fi ocupate prin:

detasate sau prin asigurarea interimatului functiei publice de conducere vacante sau temporar

vacante.

Fiecare subdiviziune va rezerva anual, potrivit dinamicii de resurse umane proiectate, numarul de
functii necesare angajdrii absolventilor institutiilor de Tnvatamint ale Ministerului Afacerilor Interne,
precum si ai altor institutii de invatamint care au pregatit personal pentru Ministerul Afacerilor Interne,
inclusiv cele de peste hotare. Toate functiile publice cu statut special vacante se ocupa prin recrutarea, in
mod prioritar, din sursa interna.

Promovarea reprezintd modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei functii publice cu
statut special superioare celei exercitate si presupune trecerea prin ascensiune in carierd de la nivelul
ierarhic profesional detinut la cel imediat superior.

1) Promovarea se realizeaza la intrunirea condifiilor minime obligatorii cumulative stabilite de
Regulamentul cu privire la evolutia in carierda a functionarilor publici cu statut special din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne, cu acordul candidatului.

2) In situatia in care doi sau mai multi candidati indeplinesc in aceeasi masura conditiile minime
obligatorii pentru promovarea intr-o functie superioara si isi manifesta intentia de a fi promovati, inaintind
0 cerere scrisd pentru ocuparea functiei vacante, selectia se face pe baza de concurs, iar concursul se
realizeaza potrivit regulilor expuse n capitolele 111-V1 ale cadrului

normativ in domeniul de referinta.
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Daca sa ne referim la procedura de transfer, atunci putem mentiona ca transferul functionarului
public cu statut special presupune numirea acestuia intr-o functie vacantd din cadrul aceleiasi autoritati
administrative/institutii sau din alta autoritate administrativa/institutie a Ministerului Afacerilor Interne.

Totodata, angajarea prin transfer din alte autoritati publice in care este prevazut serviciul public cu
statut special se realizeaza cu acordul ambilor angajatori (autoritatea publica in care este angajata persoana
si autoritatea publicd/administrativd sau institutia din subordinea Ministerului Afacerilor Interne in care
urmeaza a fi angajat, prin transfer, candidatul), precum si al angajatului.

La selectarea candidatilor pentru angajare prin transfer din alte autoritati publice, se va verifica
obligatoriu intrunirea de catre acestia a cerintelor pentru angajarea in functii publice cu statut special in
cadrul Ministerului Afacerilor Interne, a cerintelor prevazute de fisa postului si a conditiilor minime
stabilite de Regulamentul cu privire la evolutia in carierd a functionarilor publici cu statut special din
cadrul Ministerului Afacerilor Interne (cu exceptia evaluarilor performantelor profesionale si cursurilor de
management/ perfectionare/ specializare, daca aceste conditii nu sint prevazute in actele normative care
reglementeaza activitatea autoritatii publice in care este angajat candidatul).

Concursul pentru ocuparea functiei publice cu statut special vacante are la baza principiile
competitiei deschise, transparentei si meritocratiei, precum si principiul egalitatii accesului la functiile
publice cu statut special. Pentru desfasurareca concursului se constituie comisiile pentru ocuparea prin
concurs a functiilor publice cu statut special (Comisia de concurs), cu atributii potrivit normelor stabilite in
Regulamentul pentru ocuparea functiei publice cu statut special din cadrul MAI, aprobat prin Hotarirea
Guvernului nr. 460/2017.

In situatia in care a fost demarati procedura de concurs, functia vacanta nu mai poate fi ocupati prin
transfer sau promovare, cu exceptia cazului in care de doua ori consecutiv nu s-au inscris candidati la
concurs sau daca in urma prelungirii concursului nici un candidat nu a fost declarat invingator.

Ocuparea functiilor vacante prin concurs sau promovare se asigurd prin publicitatea obligatorie a
existentei functiilor vacante pe pagina web oficiala a autoritatii/ institugiei/ Ministerului Afacerilor Interne,
in conlucrare cu autoritdtile publice de orice nivel si cu institutiile de invatamint.

In vederea recrutarii, serviciul resurse umane are sarcina de a acorda ajutor metodologico-practic in
identificarea si aplicarea celor mai eficiente metode si tehnici de publicitate pentru a atrage potentialii
candidati la ocuparea functiilor publice cu statut special.

Organizarea publicitatii pentru ocuparea functiilor vacante se realizeaza sub doua aspecte:

1) anuntarea privind existenta functiilor publice cu statut special vacante care pot fi ocupate prin
recrutarea din sursa interna;

2) anuntarea privind ocuparea prin concurs a functiilor publice cu statut special, la care pot participa

toti candidatii, inclusiv cei din sursa externa, in cazul in care nu a fost posibila recrutarea din sursa interna.
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Publicarea anuntului despre functiile publice cu statut special vacante se realizeaza pe pagina web a
Ministerului Afacerilor Interne sau pe paginile web ale autoritdtilor administrative/institutiilor din
subordine, reiesind din competentele de angajare.

Publicarea anuntului despre posturile vacante se face in scopul asigurarii concurentei la ocuparea
functiei vacante prin procedurile prevazute in Regulamentul pentru ocuparea functiei publice cu statut
special din cadrul MAI, aprobat prin Hotarirea Guvernului nr. 460/2017.

Cererile privind ocuparea functiilor care au fost declarate/anuntate vacante, se depun, in termen de
cel mult 5 zile lucratoare de la publicarea informatiei privind functiile publice cu statut special vacante pe
pagina web a autoritatii/institutiei, In subdiviziunea de resurse umane responsabild de administrarea
functiei vacante.

Pentru situatiile in care, in urma depunerii cererilor pentru ocuparea functiilor vacante, au fost
identificati doi sau mai multi candidati din sursa internd, care indeplinesc in aceeasi masura conditiile de
evolutie 1n carierd, selectarea acestora, in vederea promovarii/transferarii, se face in baza de concurs, in
modul stabilit de capitolele 111 - VI al Regulamentului institutional.

In cazul lipsei cererilor privind ocuparea functiei vacante din sursi interni pe parcursul a 5 zile
lucratoare, anuntul despre concurs se publica obligatoriu pe pagina web a autoritatii/institutiei, inclusiv pe
pagina web a Ministerului Afacerilor Interne si pe panoul informational la sediul subdiviziunii a carei
functie a devenit vacanta sau al subdiviziunii ierarhic superioare ori, dacd acestea nu existd ori nu sint
operationale, in presa scrisa, prin intermediul subdiviziunii de resurse umane, cu cel putin 15 zile
calendaristice inainte de data desfasurarii concursului.

Anuntul privind demararea procedurii de concurs trebuie sa contind in mod obligatoriu urmatoarea
informatie:

1) denumirea si sediul subdiviziunii a carei functie vacanta a fost scoasa la concurs;

2) denumirea functiei vacante pentru care se organizeaza concursul;

3) scopul si sarcinile de baza ale functiei vacante, principalele cerinte ale acesteia, stabilite potrivit
prevederilor din fisa postului;

4) conditiile de participare la concurs;

5) actele solicitate candidatilor in vederea participdrii la concurs, data-limita pina la care se pot
depune acestea si subdiviziunea care gestioneaza problematica specifica concursului, cu precizarea datelor
de contact ale persoanelor responsabile de primirea documentelor, precum si a celorlalte date necesare
desfasurarii concursului;

6) bibliografia si tematica concursului.

In situatia in care anuntul privind demararea procedurii de concurs se publica in presa scrisa, acesta

va contine doar informatia prevazute la pct.22 subpct.1)-2) din Regulamentul cu privire la ocuparea
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functiilor publice cu statut special, data-limita pina la care se poate depune dosarul de recrutare in vederea
participarii la concurs si datele de contact ale serviciului resurse umane al
subdiviziunii a carei functie vacanta a fost anuntata la concurs.

Comisiile de concurs se constituie, de reguld, din unul dintre conducatorii adjuncti ai subdiviziunii/
autoritatii/ institutiei, conducatorul subdiviziunii resurse umane, un reprezentant al serviciului resurse
umane (care indeplineste rolul de secretar) si alfi 2-4 membri, desemnati prin actul administrativ
emis/adoptat de persoana/organul care are competenta legala de angajare. Toti membrii Comisiei, inclusiv
secretarul, au drept de vot.

In actul administrativ de constituire a Comisiei de concurs vor fi indicate exhaustiv functiile
membrilor si secretarului comisiei, precum si functiile supleantilor, in caz de imposibilitate de participare
la sedintele Comisiei a titularilor.

Atributiile Comisiei de concurs sunt urmatoarele:

1) elaboreaza, in baza bibliografiei, variantele lucrarilor scrise, cel putin trei variante de lucrari
(teste), grilele de evaluare, lista intrebarilor de baza pentru interviu si asigura confidentialitatea acestora,;

2) examineaza dosarele de participare si aproba lista candidatilor admisi la concurs;

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

4) realizeaza desfasurarea probei scrise si a interviului;

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

Presedintele Comisiei de concurs are urmatoarele atributii:

1) conduce procesul de desfasurare a concursului in conformitate cu prevederile Regulamentului cu
privire la ocuparea functiilor publice cu statut special;

2) prezideaza sedintele Comisiei de concurs;

3) atrage, in caz de necesitate, in activitatea Comisiei experti independenti si specialisti din domeniu
pentru a examina probele inclusive scrise ale candidatilor si a prezenta comentarii/concluzii asupra lor, care
servesc drept suport pentru aprecierea acestora de catre membrii Comisiei de concurs;

4) indeplineste alte atributii necesare in vederea asigurdrii legalitatii si bunei desfasurdri a
concursului.

Atributiile Secretarului Comisiei de concurs sunt urmatoarele:

1) supravegheaza respectarea procedurii de organizare si desfasurare a concursului;

2) primeste de la subdiviziunea resurse umane dosarele de participare la concurs, controleaza
veridicitatea copiilor prezentate si corespunderea documentelor primite cu cele specificate in informatia cu
privire la conditiile de desfasurare a concursului;

3) codifica si decodifica lucrarile candidatilor;

18



4) perfecteaza procesele-verbale si alte documente privind activitatea Comisiei de concurs;

5) la finalizarea concursului, transmite serviciului resurse umane, dupa caz, prin act de predare-
primire, toate documentele Comisiei de concurs;

6) indeplineste alte atributii stabilite Regulamentul institutional de referinta pentru asigurarea bunei
desfasurari a concursului.

Subdiviziunea de resurse umane din cadrul autoritatii/institutiei are urmatoarele atributii:

1) verificd corectitudinea si plenitudinea informatiei (anunfului) cu privire la conditiile de
desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei publice cu statut special vacante si bibliografiei
concursului, prezentate de catre conducatorul subdiviziunii a carei functie vacanta urmeaza a fi ocupata
prin concurs;

2) informeaza, in termen de o zi, Comisia de concurs, prin intermediul secretarului acesteia, despre
anuntarea concursului;

3) realizeaza publicitatea privind existenta functiilor publice cu statut special vacante pe pagina web
oficiala a autoritatii/institutiei, precum si prin alte mijloace de publicitate;

4) primeste, la finalizarea concursului, toate documentele Comisiei de concurs si le pastreaza pe
perioada stabilita de prevederile Regulamentului institutional de referinta;

5) elaboreaza proiectul actului administrativ de numire in functie a candidatului invingator al
concursului;

6) indeplineste alte atributii stabilite de Regulamentul cu privire la ocuparea functiilor publice cu
statut special, pentru asigurarea bunei desfasurari a concursului.

Organizarea si desfasurarea concursului.

Pentru participarea la concursul de suplinire a unei functii publice cu statut special vacante,
candidatii din sursa externa depun urmatoarele acte, intocmindu-se dosarul de participare:

1) formularul de participare la concurs;

2) copia buletinului de identitate;

3) copia autentificatd notarial a actului de studii (diploma, atestat) sau copia actului de studii insotita
de original si copiile certificatelor de absolvire a cursurilor de perfectionare profesionalda si/sau de
specializare;

4) copia carnetului de munca, dupa caz (daca candidatul a fost/este angajat in cimpul muncii);

5) acordul privind testarea integritatii profesionale si monitorizarea stilului sdu de viatd, testarea
periodica a mentinerii aptitudinilor psihologice necesare pentru exercitarea atributiilor, testarea la poligraf
in timpul efectuarii controlului periodic sau selectiv al activitatii de serviciu, controlului special in privinta
sa, inclusiv prin accesarea datelor personale;

6) declaratia pe proprie raspundere cu privire la faptul ca:
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a) nu are antecedente penale;

b) nu se afla sub urmarire penala;

c) nu este membru al unui partid politic;

d) nu este privat de dreptul de a ocupa anumite functii sau de a exercita o anumita activitate ca
pedeapsa principald sau complementara aplicata prin hotarire judecatoreasca definitiva;

e) nu se afld in conflict de interese (conform prevederilor Legii nr.133 din 17 iunie 2016 privind
declararea averii si a intereselor personale);

7) certificatul medical eliberat de comisia medicala speciald a Ministerului Afacerilor
Interne/autoritatii/institutiei din subordine.

Pentru participarea la concursul de suplinire a unei functii publice cu statut special vacante,
candidatii din sursa internd depun actele prevazute la pct.31 subpct.1), 5) si 6), dupa caz, si actul prevazut
la subpct.7) din Regulamentul cu privire la ocuparea functiilor publice cu statut special.

Dosarul de participare se depune la subdiviziunea resurse umane responsabild de administrarea
functiei vacante pentru a cdrei ocupare s-a anuntat concurs, aceasta avind obligatia de a verifica daca
dosarul este complet si corect intocmit. La solicitare, dupa prezentarea actelor mentionate, candidatului i se
elibereaza o recipisa privind actele depuse.

Dupa acumularea actelor prevazute, in cazul candidatilor din sursa externa, subdiviziunea de resurse
umane, 1n scopul efectudrii controlului special, transmite organului de politie teritorial din localitatea unde
domiciliaza permanent si/sau temporar candidatul, solicitarea pentru efectuarea actiunilor stipulate de
reglementarile vizind verificarea materialelor caracterizatoare. Totodata, solicita efectuarea verificarilor in
evidenta operativa a Ministerului Afacerilor Interne cu privire la persoana candidatului.

Dupa parvenirea rezultatelor controlului special, dosarul de participare se transmite secretarului
Comisiei de concurs.

La concursurile pentru ocuparea functiilor publice cu statut special vacante pot participa numai
candidatii ale caror dosare de participare sint complete si intocmite conform cerintelor regulamentare.

In decurs de 3 zile lucritoare de la expirarea termenului-limiti pentru depunerea documentelor,
Comisia de concurs examineaza dosarele candidatilor si ia decizia privind la admiterea lor la concurs.

Secretarul Comisiei de concurs plaseaza lista candidatilor admisi pe pagina web a
autoritatii/institugiei, precum si pe panoul informational de la sediul subdiviziunii a carei functie vacanta a
fost scoasa la concurs.

Candidatilor neadmisi la concurs le sint comunicate motivele respingerii (in baza procesului-verbal
al Comisiei de concurs) de catre subdiviziunea resurse umane care administreaza functia vacanta, prin e-
mail, telefon sau Instiintare scrisa.

Comisia de concurs stabileste data, ora, locul desfasurarii probei scrise, informatie care, cu
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cel putin 3 zile lucritoare inainte de data desfasurdrii primei probe, se plaseazd pe pagina web a
autoritatii/institutiei si pe panoul informational de la sediul subdiviziunii a carei functie vacantd a fost
scoasa la concurs. Concomitent, candidatii sint anungati personal despre data, ora, locul desfasurarii probei
scrise, prin e-mail, telefon sau instiintare scrisa, de cétre subdiviziunea de resurse umane care a receptionat
dosarul de participare.

Concursurile pentru ocuparea functiilor vacante constau in desfasurarea succesivda a urmatoarelor
probe:

1) test scris, pentru verificarea cunostintelor si abilitatilor necesare indeplinirii sarcinilor si
atributiilor functiei publice cu statut special;

2) interviu, (conform formularului din anexe).

In dependenti de specificul atributiilor functiei vacante, concursul poate consta, in afara probelor
prevazute de Regulamentul institutioanl, si in sustinerea a cel putin uneia dintre urmatoarele probe:

1) proba practica de evaluare a aptitudinilor, cu relevanta directa pentru performanta pe post;

2) evaluarea performantei fizice.

Pentru situatiile Tn care se utilizeaza si proba de evaluare a aptitudinilor/evaluarea performantei
fizice, aceasta se desfasoara inaintea probelor de testare in scris si interviu.

Fiecare varianta de lucrare include un test/test-grila care contine 4-6 subiecte, dintre care 2-3
— din domeniul specific functiei publice cu statut special (care poate include si insarcinari practice) si 2-3 —
din domeniul cadrului normativ ce reglementeaza activitatea functionarului public cu statut special (care
poate include si Insarcindri practice), dar nu mai mult de 20 intrebari.

Pentru fiecare variantd de lucrare se elaboreaza si grila de evaluare. Fiecare varianta de lucrare se
sigileaza in plic separat.

In cadrul interviului, candidatului urmeaza a-i fi adresate intrebari doar pe subiecte profesionale, cu
simularea unor situatii din activitatea de serviciu, In scopul sesizarii atitudinii in situatii de criza, precum si,
in caz de necesitate, pornind de la rezultatele controlului special.

La ora stabilita, 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.

Durata probei scrise se stabileste de catre Comisia de concurs, in functie de gradul de dificultate si
complexitate al Insarcindrilor, dar nu poate fi mai mica de o ora si nu poate depasi doua ore.

Dupa comunicarea variantei de lucrare, In incdperea unde se desfasoara proba scrisd este interzis
accesul altor persoane, cu exceptia membrilor Comisiei de concurs si a persoanelor care asigura
secretariatul Comisiei.

Pe parcursul desfasurarii probei scrise, candidatilor le este interzisa detinerea sau folosirea vreunei

surse de consultare, inclusiv a telefoanelor mobile. Nerespectarea prevederilor mentionate atrage dupd sine
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eliminarea candidatului din concurs, cu notarea inscrierii ,,anulat” pe lucrare si consemnarea celor
intimplate in procesul-verbal.

Lucrarile vor fi redactate, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hirtie special pregatite de catre
Comisia de concurs. La Inceputul probei scrise, in coltul din dreapta, pe prima fild, se Tnscrie numele si
prenumele candidatului. Dupa ce inscrierea se lipeste astfel incit datele notate sa nu poata fi identificate,
lucrarile se codifica si se aplica stampila subdiviziunii organizatoare a concursului.

La expirarea timpului rezervat probei scrise, candidatii prezinta lucrarile secretarului Comisiei de
concurs, semnind in lista special intocmita in acest scop.

Lucrarile scrise se verifica codificate si se decodifica numai dupa evaluarea lor de catre Comisia de
concurs.

Aprecierea rezultatelor finale ale fiecarei probe de concurs se face cu note de la 1 la 10.

Nota de promovare a fiecarei probe de concurs este minimum 6,00, cu exceptia probei fizice, la care
notarea i promovarea se fac potrivit reglementarilor interne specifice in domeniu. Candidatii care au
promovat proba sint declarati ,,admisi”, iar cei care nu au promovat sint declarati ,.respinsi”. In cazul in
care proba scrisa a fost promovata de un singur candidat, concursul continua.

Nota finala reprezinta media notelor obtinute la fiecare dintre probele concursului.

La proba a doua de concurs si, dupid caz, la urmatoarele se prezintd numai candidatii declarati
»admisi” la proba desfasurata anterior.

Este declarat invingdtor al concursului candidatul care a obtinut ,,admis” la toate probele
concursului si are cea mai mare nota finala.

In situatia in care mai multi candidati au aceeasi nota finala, este declarat invingator al concursului
candidatul care are cea mai mare noti la proba scrisa. In cazul in care concursul a constat si in probele ce
tine de evaluarea aptitudinilor si evaluarea performantei fizice, departajarea se va realiza in functie de
notele obtinute la proba practicad de evaluare a aptitudinilor, iar daca si in aceasta situatie se constatad
egalitate, la proba de evaluare a performantei fizice.

In situatia in care mai multi candidati au aceeasi notd finald si aceeasi noti la proba scrisa,
respectiv, daca s-au desfasurat ce tine de evaluarea aptitudinilor si evaluarea performantei fizice, la proba
practica de evaluare a aptitudinilor si, ulterior, daca este cazul, la proba de evaluare a performantei fizice,
departajarea dintre acestia se va realiza pe baza notei obtinute la licentd, in cazul posturilor prevazute cu
functii de ofiter, si a notei obtinute la bacalaureat, studii liceale sau studii medii de culturd generala, in
cazul posturilor prevazute cu functii de subofiteri.

Destfasurarea probelor de concurs se planifica in zilele lucratoare, la un interval de minimum 24 de
ore, dar nu mai mult de 5 zile lucratoare. Prin acordul candidatului si al membrilor Comisiei de concurs,
probele pot fi desfasurate in aceeasi zi. Din motive intemeiate, desfasurarea probelor de concurs poate fi

prelungita de catre presedintele Comisiei pe o perioada nu mai mare de 3 zile lucratoare.
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Pentru fiecare concurs de ocupare a functiilor publice cu statut special se intocmeste un dosar care
cuprinde:

1) informatii privind anuntarea si publicarea informatiilor despre concurs;

2) procesele-verbale ale sedintelor Comisiei de concurs si materialele aferente (lista dosarelor de
participare, lista persoanelor admise la concurs, procesele-verbale de evaluare etc.);

3) variantele aprobate ale testului scris, grilele de evaluare;

4) lucrarile scrise ale candidatilor.

Dosarele de concurs se pastreaza timp de un an la subdiviziunea resurse umane care a organizat
concursul. Ulterior, acestea se arhiveaza si se distrug in conditiile generale stabilite de actele normative si
departamentale incidente.

Dupa incheierea concursului, in dosarele personale ale candidatilor care au fost declarati invingatori
se introduc lucrarile scrise 1n original, precum si cite o copie a procesului-verbal al sedintei Comisiei de
concurs prin care s-a desemnat invingatorul.

Rezultatele concursului, in termen de 3 zile lucratoare de la incheierea acestuia, sint plasate, prin
intermediul subdiviziunii de resurse umane, pe pagina web a autoritatii/institutiei si pe panoul
informational la sediul subdiviziunii a carei functie vacanta a fost scoasa la concurs, iar candidatii sint
anuntati personal despre rezultatele concursului prin e-mail, telefon, instiintare scrisa.

Plasarea informatiei despre rezultatele concursului este sarcina secretarului Comisiei si, respectiv, a
subdiviziunii resurse umane care administreaza functia vacanta.

Instiintarea candidatilor despre rezultatele concursului este sarcina subdiviziunii de resurse umane
care administreaza functia vacantd anuntatd pentru ocupare prin concurs.

Subdiviziunea prelungeste concursul in cazul in care:

1) nu au fost depuse dosare in termenul stabilit;

2) a depus dosarul doar un singur candidat;

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

4) nici un candidat nu a obt{inut nota minima de promovare a concursului.

Prelungirea concursului se realizeaza prin modificarea datei-limita de depunere a documentelor din
informatia privind conditiile de desfasurare a concursului, fard a plasa un anunt repetat pe pagina web a
autoritatii/institutiei sau intr-o publicatie periodica.

Numirea in functie a invingatorului concursului.

Persoana/organul care are competenta legald de angajare/numire in functie, prin act administrativ,
numeste candidatul invingator al concursului in functia vacanta pentru care s-a organizat concursul, dupa
efectuarea controlului special si receptionarea certificatului de cazier privind integritatea profesionala (in
corespundere cu prevederile Legii nr.325 din 23 decembrie 2013 privind evaluarea integritatii institutionale

si ale Hotaririi Guvernului nr.767 din 19 septembrie 2014 pentru implementarea legii nominalizate).
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In cazul neprezentirii candidatului invingitor al concursului, din cauze imputabile acestuia, in
vederea numirii in functie sau a refuzului in scris de a fi numit in functie, persoana/organul care are
competenta legala de angajare/numire in functie desemneaza urmatorul candidat din lista candidatilor care
au promovat concursul.

Candidatilor care au promovat cu note mai mari de 6,00 fiecare probd a concursului, dar nu au
invins, Intr-0 perioadad de 20 zile lucratoare de la data anuntarii rezultatelor concursului, Comisia poate sa
le propund functii vacante analogice (similare) In cadrul aceleiasi subdiviziuni structurale, dacd pentru
aceste functii nu a fost demarata procedura de concurs. Propunerea se face, prin intermediul secretarului
Comisiei de concurs, prin e-mail, telefon, instiintare scrisa sau verbala, in temeiul procesului-verbal semnat
de majoritatea simpla a membrilor Comisiei.

Daca nu exista un alt candidat care a promovat concursul, se va proceda la prelungirea concursului,
conform deciziei Comisiei de concurs.

Candidatul din sursa externd invingator al concursului se numeste in functie si se deleagd la
cursurile de formare initiala, conform procedurilor stabilite. Dupa absolvirea cursului de formare
initiald, angajatului respectiv i se stabileste un termen de proba, in modul stabilit de Regulamentul cu
privire la perioada de proba pentru functionarul public cu statut special debutant din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne.

Nu se deleaga la cursuri de formare initiald persoanele care anterior au activat in organele apararii
nationale, securitatii statului si ordinii publice §i au absolvit cursurile de formare initiald, precum si in
privinta fostilor functionari publici cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, in cazul
angajarii repetate dupa eliberarea din serviciu.

Dosarul de participare al candidatului invingator al concursului se transmite serviciului resurse
umane al subdiviziunii a carei functie vacantd a fost scoasa la concurs pentru reperfectarea acestuia,
conform ordinii stabilite pentru dosarul personal al functionarului public cu statut special.

Dosarul de participare la concurs al candidatului respins sau al celui care a promovat concursul, dar
nu a fost angajat, se pastreaza timp de 6 luni in subdiviziunea resurse umane care administreaza functia
vacantd anuntata la concurs, iar ulterior este distrus conform ordinii stabilite.

Cheltuielile pentru participarea la concurs (deplasarea la locul de desfasurare a concursului, cazarea,
utilizarea mijloacelor de comunicare, autentificarea copiilor de pe documente etc.) sint suportate de
participantii la concurs.

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

Prin exceptie de la unele prevederi ale Regulamentului institutional de referinta, functiile publice cu
statut special vacante pentru care sint prevazute specialitati deficitare si cele din cadrul subdiviziunilor
specializate, subiecti ai activitdtii speciale de investigatii, care presupun angajarea personalului cu statut

special a cdrui identitate este protejata prin mijloace de protejare a informatiilor (inclusiv mijloace tehnice,
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criptografice, de program si de altd naturd, menite sd protejeze informatiile atribuite la secret de stat), se
ocupd in temeiul unei proceduri distincte, in modul si conform nomenclatorului stabilit de ministrul

afacerilor interne.

2.3. Perioada de proba a functionarului public cu statut special debutant din cadrul MAI

Perioada de proba a functionarului public cu statut special debutant este stabilita in Regulamentul
cu privire la perioada de proba pentru functionarul public cu statut special debutant din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne, aprobat prin Hotarirea Guvernului nr. 460/2017, care a fost elaborat in temeiul art. 16,
alin. (7) al Legii nr. 288/2016 privind functionarul public cu statut special din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne.

Scopul reglementarii periodei de proba este de a descrie procesul de organizare si desfasurare a
perioadei de proba pentru functionarii publici cu statut special debutanti din cadrul aparatului central al
Ministerului Afacerilor Interne, autoritatilor administrative si institutiilor din subordinea Ministerului
Afacerilor Interne, procedura de evaluare a activitatii angajatilor debutanti,
atributiile factorilor implicati in procesul de organizare si desfisurare a perioadei de proba, drepturile si
obligatiile specifice ale angajatilor debutanti.

Totodata, perioada de proba are drept scop verificarea cunostintelor, abilitatilor si aptitudinilor
profesionale in exercitarea functiei publice cu statut special, formarea practicd a angajatului debutant la
locul de munca, precum si cunoasterea de catre acesta a specificului activitatii in cadrul Ministerului
Afacerilor Interne.

Perioada de proba incepe dupa absolvirea cursurilor de formare initiala si este cuprinsa intre data
inceperii activitatii profesionale in subdiviziunea Ministerului Afacerilor Interne (la locul de munca) si data
confirmarii n functia publica cu statut special. Perioada de proba se indicd in actul administrativ privind
angajarea in functie.

Perioada de proba se stabileste la angajare, inclusiv in cazul in care angajatul Ministerului
Afacerilor Interne anterior si-a incetat raportul de serviciu in perioada de proba sau a obtinut calificativul
,hesatisfacator” la evaluarea activitatii sale profesionale dupa expirarea perioadei de proba.

Organizarea si desfasurarea perioadei de proba.

Perioada de probd se desfdsoard in baza unui program individual, elaborat de catre mentorul
angajatului debutant, coordonat cu conducatorul direct si subdiviziunea resurse umane, si se aproba prin
actul administrativ al subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne in care activeaza angajatul debutant.
Programul individual de desfasurare a perioadei de proba a angajatului debutant prevede:

1) examinarea fisei postului si clarificarea tuturor aspectelor aferente acesteia;

2) cunoasterea normelor de etica si deontologie profesionala;
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3) cunoasterea specificului activitatii in cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

4) familiarizarea cu reglementarile privind evolutia in cariera profesional;

5) stabilirea obiectivelor de dezvoltare profesionala;

6) participarea la programul de formare profesionala continua la locul de munca;

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

Pentru cunoasterea specificului activitatii subdiviziunii in care activeaza, angajatul debutant are
posibilitatea sa asiste la procesul de realizare a sarcinilor si atributiilor de serviciu de catre functionarii
publici cu statut special din alte servicii specializate ale subdiviziunii.

Perioada de proba se stabileste, in dependenta de postul detinut de angajatul debutant, pe un termen
dupa cum urmeaza:

1) posturi prevazute pentru corpul de ofiteri — 6 luni;

2) posturi previzute pentru corpul de subofiteri — 4 luni.

In calitate de mentor pentru angajatul debutant este desemnat un functionar public cu statut special
din cadrul aceluiasi serviciu structural al subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne.

Mentorul este desemnat la propunerea conducatorului direct al angajatului debutant, in coordonare
cu subdiviziunea resurse umane. In cazul in care nu exista posibilitatea de a desemna un mentor din cadrul
aceluiasi serviciu, in calitate de mentor se numeste conducatorul direct al serviciului respectiv.

Nu poate fi numit ca mentor angajatul care are calitatea de ruda directa (parinte, frate, sora, fiu,
fiicd) sau de ruda prin afinitate (sot/sotie, parinte, frate si sora a sotfului/sotiei).

Prin actul administrativ al angajatorului sau al persoanei imputernicite de catre acesta se asigura:

1) stabilirea perioadei de proba, corespunzator postului;

2) desemnarea mentorului;

3) aprobarea programului individual de desfasurare a perioadei de proba;

4) perioada desfasurarii evaludrii activitatii angajatului debutant.

In scopul organizirii conditiilor optime pentru desfisurarea perioadei de probi, conducerea
subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne, subdiviziunea resurse umane, conducatorul direct si mentorul
angajatului debutant vor asigura realizarea drepturilor specifice ale acestuia:

1) sa fie asistat si indrumat in Indeplinirea sarcinilor si atributiilor de serviciu;

2) sa-i fie delegate Tnsarcinari cu un nivel de dificultate si complexitate care sa creasca gradual;

3) sa i se ofere timp necesar pentru pregatirea individuala la locul de munca, in scopul obtinerii
Cunostintelor teoretice si a experientel practice necesare exercitarii functiei, cu acordarea zilnica pina la
doua ore din durata normala a timpului de munca;

4) sa i se asigure accesul la sursele de informare necesare;
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5) sa participe la activitatile de instruire internd si externa organizate.

Atributiile angajatului debutant:

1) realizarea activitatilor specifice postului detinut;

2) perfectionarea pregatirii teoretice i acumularea experientei practice necesare exercitarii functiei
publice cu statut special;

3) participarea la activitatile de instruire internd si externd organizate, corespunzator nivelului
profesional;

4) alte atributii prevazute de prezentul Regulament.

Luind in considerare importanta aportului mentorului desemnat desprindem urmatoarele atributii:

1) ghideaza activitatea angajatului debutant pe parcursul perioadei de proba;

2) familiarizeaza angajatul debutant cu cultura organizationala a autoritatii publice;

3) ofera informatiile necesare privind exercitarea functiei detinute;

4) acorda ajutor angajatului debutant in identificarea celor mai eficiente modalitati de realizare a
sarcinilor, precum si de solutionare a problemelor aparute;

5) supravegheaza modul de realizare a sarcinilor si atributiilor de serviciu de catre angajatul
debutant;

6) propune subiecte pentru instruirea interna si externa a angajatului debutant.

Conducétorul direct al angajatului debutant:

1) coordoneaza, in comun cu subdiviziunea resurse umane, programul individual de desfasurare a
perioadei de proba;

2) prezinta angajatului debutant locul de munca, colegii si mentorul;

3) explica in detalii fisa postului angajatului debutant, drepturile si obligatiile acestuia;

4) coordoneaza activitatea angajatului debutant;

5) acorda timp necesar pentru instruirea angajatului debutant;

6) ofera informatii necesare pentru realizarea sarcinilor si explicd modul in care acestea trebuie
indeplinite;

7) monitorizeazd si evalueaza activitatea angajatului debutant, 11 recomandd modalitati de
imbunatatire a acesteia.

Atributiile subdiviziunii resurse umane:

1) intocmeste documentatia necesara pentru a permite angajatului debutant accesul in autoritatea
publica;

2) coordoneaza, in comun cu conducatorul direct, programul individual de desfagurare a perioadei
de proba;

3) familiarizeazd angajatul debutant cu reglementarile privind evolutia in cariera;
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4) planifica, In comun cu conducdtorul direct, participarea angajatului debutant la activititile de

instruire interna si externa;

5) familiarizeaza angajatul debutant cu structura organizatorica a subdiviziunii in care va activa,

istoricul, misiunea si obiectivele strategice ale acesteia;

6) explica sistemul de motivare si recompensare a personalului;

7) monitorizeaza exercitarea atributiilor prevazute de prezentul Regulament de catre factorii
implicati in organizarea si desfasurarea perioadei de proba.

Conducatorul subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne:

1) consultd, in caz de necesitate, angajatul debutant;

2) analizeaza fisa de evaluare a activitatii angajatului debutant realizate n perioada de proba si

examineazd comentariile angajatului debutant, in cazul depunerii acesteia;

3) exercita alte atributii care asigura activitatea angajatului debutant.

.....

pe parcursul perioadei de proba:

1) intocmeste Raportul privind activitatea angajatului debutant realizatd in perioada de proba se

autoevalueaza si se semneaza,
2) analizeaza si isi exprima punctul de vedere in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor de serviciu;

3) expune comentariile proprii, exprimindu-si acordul sau dezacordul cu calificativul de evaluare

stabilit in fisa de evaluare privind activitatea angajatului debutant realizata in perioada de proba;
4) manifesta colaborare 1n procesul de evaluare;

5) ia cunostinta, sub semnatura, cu informatiile nscrise in fisa de evaluare.
Atributiile mentorului in vederea asigurarii procedurii de evaluare a activitatii angajatului debutant:

1) examineaza raportul de activitate al angajatului debutant;

2) intocmeste fisa de evaluare a activitatii angajatului debutant;

3) propune calificativul de evaluare;

4) transmite pe adresa conducatorului direct raportul de activitate si fisa de evaluare;

5) aduce la cunostinta angajatului debutant fisa de evaluare;

6) dupa caz, desfasoara reevaluarea activitafii angajatului debutant.

Atributiile conducatorului direct in vederea asigurdrii procedurii de evaluare a activitatii
functionarului public cu statut special debutant:

1) examineaza raportul de activitate si fisa de evaluare a angajatului debutant;

2) aproba si stabileste calificativul de evaluare;

3) este responsabil de obiectivitatea si impartialitatea rezultatelor evaluarii;

4) expune comentariile sale in fisa de evaluare privind calificativul acordat si contrasemneaza.
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Atributiile conducatorului subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne in vederea asigurdrii
procedurii de evaluare a activitatii functionarului public cu statut special debutant:

1) verifica corectitudinea aplicarii procedurii de evaluare a angajatului debutant;
2) examineaza raportul de activitate si fisa de evaluare ale angajatului debutant;
3) contrasemneaza fisa de evaluare;

4) dispune repetarea procedurii de evaluare, dupa caz.

Atributiile serviciului resurse umane:

1) elaboreaza proiectul ordinului de stabilire a perioadei de proba, desemnare a mentorului,
aprobare a planului individual al angajatului debutant si a perioadei de desfasurare a evaluarii;

2) acorda asistenta metodologica necesara;

3) completeazd in dosarul personal al angajatului debutant informatiile/datele necesare privind
rezultatele evaluarii perioadei de proba;

4) la solicitarea mentorului sau conducatorului direct al angajatului debutant, identifica programe de
formare profesionald interne sau externe;

5) pastreaza confidentialitatea informatiilor inscrise in raportul de activitate si fisa de evaluare;

6) monitorizeaza procedura si cerintele stabilite de prezentul Regulament.

Procedura de evaluare a activitatii angajatului debutant.

Evaluarea activitatii angajatului debutant constd in evaluarea nivelului cunostintelor teoretice si
deprinderilor practice obtinute pe parcursul exercitarii atributiilor functionale specificate in fisa postului, a

comportamentului manifestat in indeplinirea misiunilor de serviciu.
Procedura de evaluare a activitatii angajatului debutant se realizeaza in urmatoarele etape:

1) intocmirea raportului de activitate de catre angajatul debutant si transmiterea acestuia mentorului;
2) intocmirea figei de evaluare privind activitatea angajatului debutant de catre mentor prin care se

propune calificativul;

3) aprobarea si stabilirea calificativului in fisa de evaluare de cétre conducatorul direct;

4) aducerea la cunostinta angajatului debutant a fisei de evaluare si semnarea acesteia;

5) contrasemnarea fisei de evaluare la conducatorul subdiviziunii;

6) dupa caz, repetarea procedurii de evaluare;

7) aducerea la cunostinta angajatului debutant a fisei de evaluare contrasemnate si semnarea

acesteia;

8) transmiterea raportului de activitate si a fisei de evaluare angajatorului sau persoanei

imputernicite de acesta cu drept de angajare;
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9) dupa caz, contestarea calificativului de evaluare la angajator sau persoana imputernicita de acesta
cu drept de angajare;

10) dupa caz, adresarea in instanta de contencios administrativ, daca angajatul Ministerului
Afacerilor Interne nu este de acord cu rezultatele contestarii.

Procedura de evaluare a activitatii angajatului debutant se organizeaza la finalizarea perioadei de
proba, in termen de cel putin 20 zile lucratoare pina la data-limita de expirare a perioadei de proba.

Evaluarea activitatii se face de catre mentorul si conducatorul direct al angajatului debutant.

In cazul in care conducitorul direct este si mentor, acesta intocmeste fisa de evaluare si stabileste
calificativul de evaluare.

In cazul modificarii, suspendarii sau incetarii raportului de serviciu al mentorului, precum si in
situatia sanctionarii disciplinare a mentorului cu una dintre sanctiunile prevazute in art.58 din Legea
privind functionarul public cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, acesta intocmeste
fisa de evaluare pentru perioada de proba parcursi de angajatul debutant pini in acel moment. In situatia
respectivd, angajatorul sau persoana imputernicitd de acesta cu dreptul de angajare numeste un alt angajat
in calitate de mentor pentru perioada de proba ramasa neefectuata.

Raportul de activitate al angajatului debutant se intocmeste conform modelului stabilit in
prevederile cadrului normative de referinta, si contine descrierea activitatii angajatului debutant in perioada
de proba si autoevaluarea rezultatelor obtinute.

Fisa de evaluare privind activitatea angajatului debutant se intocmeste conform modelului stabilit in
prevederile cadrului normative de referintd, si contine aprecierea datd de cdtre mentor a activitatii
angajatului debutant in perioada de proba, concluziile cu privire la desfasurarea perioadei de proba,
aprecierea criteriilor de evaluare, propunerea calificativului de evaluare.

Fiecare criteriu de evaluare se apreciaza cu puncte, de la 1 la 10. Media aritmetica a punctelor
acordate pentru fiecare criteriu de evaluare se considera nota finala.

Calificativul de evaluare se acorda in functie de nota finala obtinuta:

1) ,,nesatisfacator” — intre 1,00 s1 5,00;

2) ,,satisfacator” — intre 5,01 si 7,00;

3) ,,bine” — intre 7,01 si 9,00;

4) ,,foarte bine” — intre 9,01 s1 10,00.

In functie de calificativul obtinut, se face propunerea privind:

1) confirmarea in functia publica cu statut special, In cazul in care angajatul debutant a obtinut, cel

putin, calificativul ,,satisfacator”;

2) incetarea raportului de serviciu din functia publica cu statut special, in cazul in care angajatului

debutant a obtinut calificativul ,,nesatisfacator”.
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Raportul de activitate se intocmeste de catre angajatul debutant si se transmite in adresa mentorului,
in termen de 3 zile lucratoare de la data initierii procedurii de evaluare a activitatii.

In termen de 2 zile lucratoare de la data primirii raportului de activitate, mentorul intocmeste fisa de
evaluare in care propune calificativul de evaluare si o transmite impreuna cu raportul de activitate
conducdtorului direct.

Conducatorul direct, in termen de 2 zile lucritoare de la data primirii fisei de evaluare si raportului
de activitate, aproba calificativul de evaluare propus de mentor sau stabileste alt calificativ, expune
comentariile sale, si transmite fisa de evaluare pentru a fi adusa la cunostinta angajatului debutant.

Angajatul debutant, in termen de o zi lucratoare, face cunostinta cu inscriptiile din fisa de evaluare,
isi exprima comentariile, acordul sau dezacordul cu calificativul acordat, se semneaza si transmite fisa de
evaluare mentorului.

Dupa completarea si semnarea fisei de evaluare de catre mentor si angajatul debutant, conducétorul
direct transmite fisa de evaluare la conducatorul subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne pentru
contrasemnare.

Daca conducatorul direct este si conducatorul subdiviziunii, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

Conducatorul subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne examineaza fisa de evaluare in termen
de 3 zile lucratoare si poate primi una dintre urmatoarele decizii:

1) acceptarea calificativului acordat;

2) dispune repetarea procedurii de evaluare a angajatului debutant.

In cazul daci este acceptat calificativul de evaluare acordat, fisa de evaluare se aduce la cunostinta
angajatului debutant in termen de 2 zile lucratoare de la contrasemnarea acesteia.

Conducatorul subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne poate sa solicite repetarea procedurii de
evaluare in cazul in care considera ca:

1) aprecierile consemnate in figsa de evaluare de catre angajatul debutant, mentorul sau conducatorul
direct al acestuia nu corespund realitatii;

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

3) comentariile oferite de catre angajatul debutant privind dezacordul cu consemnarile inscrise in
fisa de evaluare sint argumentate.

Repetarea procedurii de evaluare a angajatului debutant se poate efectua o singura data, fiind
respectate urmatoarele conditii:

1) realizarea procedurii repetate de evaluare, in termen de 3 zile lucratoare de la data ludrii deciziei
respective, conform prevederilor generale;

2) completarea de catre mentor a unei noi fige, numita fisa de reevaluare, care are aceeasi structura

ca si fisa de evaluare;
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3) examinarea rezultatelor evaludrii repetate de catre conducatorul direct aprobarea calificativului de
evaluare, in termen de 2 zile lucratoare dupa finalizarea reevaluarii, $i contrasemnarea la conducatorul
subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne.

Dupa semnarea fisei de evaluare de catre angajatul debutant, conducétorul subdiviziunii
Ministerului Afacerilor Interne, in termen de 2 zile lucratoare, o transmite angajatorului sau persoanei
imputernicite de catre acesta cu dreptul de angajare.

Angajatorul sau persoana imputernicita de catre acesta cu dreptul de angajare, in termen de 5 zile
lucratoare de la data primirii fisei de evaluare si raportului de activitate, emite actul administrativ privind
confirmarea 1n functia publica cu statut special sau, dupa caz, incetarea serviciului in functia publica cu
statut special.

In caz de dezacord cu continutul fisei de evaluare semnate de conducitorul subdiviziunii
Ministerului Afacerilor Interne, angajatul debutant poate adresa, in termen de 2 zile lucratoare de la
semnarea fisei de evaluare, o contestatie angajatorului sau persoanei imputernicite de catre acesta cu
dreptul de angajare.

Angajatorul sau persoana imputernicitd de catre acesta, in termen de 3 zile lucrdtoare de la data
primirii contestatiei, cu implicarea subdiviziunii resurse umane, analizeaza fisa de evaluare si raportul de
activitate, dupa caz, alte materiale solicitate.

Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei motivate a angajatorului sau a persoanei
imputernicite de catre acesta 1n situatia in care se constatd ca aprecierile consemnate nu corespund
realitatii.

Fisa de evaluare modificatd sau, dupa caz, mentinutd in forma initiala este adusa la cunostinta
functionarului public cu statut special debutant in termen de 3 zile lucratoare de la data examinarii
contestatiei.

Functionarul public cu statut special debutant care nu este de acord cu rezultatul contestatiei se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Pe durata perioadei de proba, raportul de serviciu al angajatului debutant poate fi modificat doar
prin transfer, efectuat in conditiile legii.

Perioada de probd se intrerupe in situatia suspendarii raporturilor de serviciu sau transferului
angajatului debutant. Dupa reluarea activitatii sau dupa numirea in functia publica cu statut special ca
urmare a transferului intr-0 functie din acelasi domeniu de specialitate, angajatul debutant isi continua
activitatea pina la atingerea integrala a termenului de proba stabilit, iar in cazul transferului intr-o functie
din alt domeniu de specialitate, angajatului debutant i se stabileste un nou termen de proba. Toate
perioadele de proba stabilite in acest mod nu pot depasi termenul de 12 luni.

Perioada de proba se intrerupe in cazul reincadrarii functionarului public cu statut special titular al

functiei publice cu statut special ocupate de angajatul debutant inainte de expirarea perioadei pentru care a
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fost aprobati suspendarea raportului de serviciu. In cazul numirii ulterioare in functie publici cu statut
special, perioada de proba continua pind la atingerea integrala a termenului de proba stabilit.
Angajatul debutant poate fi sanctionat in conformitate cu legislatia in vigoare. Pentru stabilirea

sanctiunii disciplinare aplicabile angajatului debutant, va fi audiat, in mod obligatoriu, si mentorul acestuia.

2.4. Competente de angajare si acordare a gradelor speciale.

Competentele de angajare si acordare a gradelor speciale, precum si modalitatea delegdarii acestora
se realizeaza in conformitate cu Nomenclatorul elaborat potrivit prevederilor art.15 alin. (12) si art.23
alin.(1) lit. b) ale Legii nr. 288 din 16 decembrie 2016 privind functionarul public cu statut special din
cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

Nomenclatorul privind competentele de angajare si acordare a gradelor speciale, precum si
modalitatea delegarii acestora, stabileste:

1) competentele de angajare in functiile publice cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne/autoritatilor administrative/institutiilor din subordine, inclusiv competentele de aplicare a
procedurilor de personal care derivd din calitatea de angajator sau persoand imputernicitd de cétre
angajator;

2) competentele privind acordarea gradelor speciale functionarilor publici cu statut special din
cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

In tabelul de mai jos prezentim competentele de angajare, acordare a gradelor speciale, precum si

persoanele imputernicite n acest sens:

Competenta privind acordarea
gradelor speciale

Persoana Tmputernicita Competente privind angajarea §i
aplicarea procedurilor de
personal ce deriva din calitatea
de angajator sau persoand

imputernicitd

Seful Inspectoratului General
al Politiei

- angajeaza/numeste si
elibereaza din functie,
promoveaza, detaseaza, dispune
asigurarea interimatului functiei
publice cu statut special de
conducere, prelungeste termenul
de aflare la serviciu peste limita
de virsta, conform prevederilor
legale, dispune retrogradarea si
restabilirea gradului special,
dispune trimiterea in deplasare in
interes de serviciu, suspendarea
din functie, reincadrarea in
functie, acorda stimulari si aplica
sanctiuni disciplinare
functionarilor publici cu statut
special din cadrul Inspectoratului

- acorda functionarilor publici cu
statut special angajati la serviciu
in Politie gradele special pina la

gradul de comisar inclusiv
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General al Politiei,
subdiviziunilor subordonate ale
Inspectoratului General al
Politiei, cu exceptia sefilor
subdiviziunilor specializate;

- acorda concedii anuale de
odihna, sociale si pentru studii
intregului corp de functionari
publici cu statut special din
subordine;

- emite ordinul privind
constituirea, organizarea si
functionarea Comisiei pentru
examinarea cererilor privind
recunoasterea activitatii in
ramurile civile inrudite cu
specialitatea (functia) detinuta in
cadrul Inspectoratului General al
Politiei

Nota: Seful Inspectoratului
General al Politiei poate dispune
delegarea drepturilor privind
aplicarea procedurilor de
personal cétre conducétorii
subdiviziunilor subordonate

Seful Inspectoratului General
al Politiei de Frontiera

- angajeaza/numeste si
elibereaza din functie,
promoveaza, detageaza, dispune
asigurarea interimatului functiei
publice cu statut special de
conducere, prelungeste termenul
de aflare la serviciu peste limita
de virsta, conform prevederilor
legale, dispune retrogradarea si
restabilirea gradului special,
dispune trimiterea in deplasare in
interes de serviciu, suspendarea
din functie, reincadrarea in
functie, acorda stimulari si aplica
sanctiuni disciplinare
functionarilor publici cu statut
special din cadrul Inspectoratului
General al Politiei de Frontiera,
subdiviziunilor subordonate ale
Inspectoratului General al
Politiei de Frontiera, cu exceptia
functiei de sef adjunct al
Inspectoratului General al
Politiei de Frontiera,;

- acorda concedii anuale de
odihna, sociale si pentru studii
intregului corp de functionari
publici cu statut special din
subordine;

- emite ordinul privind

- acorda functionarilor publici cu
statut special ai Politiei de
Frontiera gradele speciale pina la
gradul de comisar inclusiv
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constituirea, organizarea si
functionarea Comisiei pentru
examinarea cererilor privind
recunoagterea activittii in
ramurile civile Tnrudite cu
specialitatea

(functia) detinuta in cadrul
Inspectoratului General al
Politiei de Frontiera

Nota: Seful Inspectoratului
General al Politiei de Frontiera
poate dispune delegarea
drepturilor privind aplicarea
procedurilor de personal catre
conducatorii subdiviziunilor
subordonate

Seful Inspectoratului General
pentru Situatii de Urgenta

- angajeaza si elibereaza din
functie, promoveaza, detaseaza,
dispune asigurarea interimatului
functiei publice cu statut special
de conducere, prelungeste
termenul de aflare la serviciu
peste limita de virsta, conform
prevederilor legale, dispune
retrogradarea si restabilirea
gradului special, dispune
trimiterea in deplasare in interes
de serviciu, suspendarea din
functie, reincadrarea in functie,
acorda stimulari si aplica
sanctiuni disciplinare
functionarilor publici cu statut
special din cadrul Inspectoratului
General pentru Situatii de
Urgenta, subdiviziunilor
subordonate ale Inspectoratului
General pentru Situatii de
Urgentd, cu exceptia functiei de
sef adjunct al Inspectoratului
General pentru Situatii de
Urgenta;

- acorda concedii anuale de
odihna, sociale si pentru studii
intregului corp de functionari
publici cu statut special din
subordine;

- emite ordinul privind
constituirea, organizarea si
functionarea Comisiei pentru
examinarea cererilor privind
recunoagterea activitatii in
ramurile civile inrudite cu
specialitatea (functia) detinuta in
cadrul Inspectoratului General
pentru Situatii de Urgenta

- acorda functionarilor publici cu
statut special ai Inspectoratului
General pentru Situatii de
Urgenta gradele speciale pina la
gradul de maior al serviciului
intern/comisar inclusiv
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Nota: seful Inspectoratului
General pentru Situatii de
Urgenta poate dispune delegarea
drepturilor privind aplicarea
procedurilor de personal catre
conducdtorii

Rectorul Academiei ,,Stefan
cel Mare” a Ministerului
Afacerilor Interne

- angajeaza, modifica si
inceteaza contractul individual
de munca, promoveaza,
detaseaza, dispune asigurarea
interimatului functiei publice cu
statut special de conducere,
prelungeste termenul de aflare la
serviciu peste limita de virsta,
conform prevederilor legale,
dispune retrogradarea si
restabilirea gradului special,
dispune trimiterea in deplasare in
interes de serviciu, suspendarea
din functie, reincadrarea in
functie, acorda stimulari si aplica
sanctiuni disciplinare intregului
corp de subofiteri din subordine;
- inmatriculeaza, promoveaza,
restabileste, transfera,
exmatriculeaza si aplica
sanctiuni disciplinare
personalului variabil (studenti,
cursanti, audienti, masteranzi si
doctoranzi);

- acorda concedii anuale de
odihna, sociale si pentru studii
intregului corp de functionari
publici cu statut special din
subordine

Nota: Rectorul Academiei
»otefan cel Mare” poate dispune
delegarea drepturilor privind
aplicarea procedurilor de
personal cétre prorectorul pentru
studii al institutiei

- acorda gradele speciale in
termen pentru functiile publice
Cu statut special de subofiteri din
subordine si studentilor angajati
in serviciul Politiei

Seful Serviciului medical al
Ministerului Afacerilor
Interne/ seful Clubului sportiv
central ,,Dinamo”

- angajeaza, modifica si
inceteaza contractul individual
de munca, promoveaza,
detageaza, dispune asigurarea
interimatului functiei publice cu
statut special de conducere,
prelungeste termenul de aflare la
serviciu peste limita de virsta,
conform prevederilor legale,
dispune retrogradarea si
restabilirea gradului special,
trimiterea in deplasare in interes
de serviciu, suspendarea din
functie, reincadrarea in functie,
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acorda stimulari si aplica
sanctiuni disciplinare Intregului
corp de subofiteri din subordine,
cu exceptia functiilor de
conducere si a medicilor;

- acorda concedii de odihna,
sociale si pentru studii Intregului
corp de

functionari publici cu statut

special din subordine

Directorul Biroului migratie si
azil

- angajeaza, modifica si
inceteazd contractul individual
de munca, promoveaza,
detaseaza, dispune asigurarea
interimatului functiei publice cu
statut special de conducere,
prelungeste termenul de aflare la
serviciu peste limita de virsta,
conform prevederilor legale,
dispune retrogradarea si
restabilirea gradului special,
trimiterea in deplasare in interes
de serviciu, suspendarea din
functie, reincadrarea in functie,
acorda stimulari si aplica
sanctiuni disciplinare intregului
corp de functionari publici cu
statut special, cu exceptia
functiilor de sef adjunct directie,
sef directie si director adjunct/sef
adjunct al Biroului migratie si
azil;

- acorda concedii de odihna,
sociale si pentru studii Intregului
corp de functionari publici cu
statut special din subordine

- acorda grade speciale in termen
subofiterilor

Directorul Serviciului
tehnologii informationale

- angajeaza, modifica si
inceteaza contractul individual
de munca, promoveaza,
detageaza, dispune asigurarea
interimatului functiei publice cu
statut special de conducere,
prelungeste termenul de aflare la
serviciu peste limita de virsta,
conform prevederilor legale,
dispune retrogradarea si
restabilirea gradului special,
dispune trimiterea in deplasare in
interes de serviciu, suspendarea
din functie, reincadrarea in
functie, acorda stimulari si aplica
sanctiuni disciplinare
functionarilor publici cu statut
special din subordine, cu
exceptia functiilor de sef directie
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(inclusiv directii generale) si sef
adjunct al Serviciului tehnologii
informationale;

- acorda concedii de odihna,
sociale si pentru studii Intregului
corp de functionari publici cu
statut special din subordine

Procedura de angajare in unele posturi cu statut special din cadrul MAI

Angajarea 1n functiile cu statut special vacante din cadrul subdiviziunilor specializate, subiecti ai
activitatii speciale de investigatii, care presupun angajarea personalului cu statut special a carui identitate
este protejatd prin mijloace de protectie a informatiilor (inclusiv mijloace tehnice, criptografice, de
program si de alta naturd, menite sd protejeze informatiile atribuite la secret de stat), se realizeaza potrivit
unei proceduri separate, aprobate de catre ministrul afacerilor interne prin ordin clasificat.

Angajarea in celelate posturi (functii) pentru care sunt prevazute specialitati deficitare prevazute in
Nomenclatorul functiilor cu statut special, care se ocupa prin derogare de la prevederile art. 15, alin. (4) din
Legea nr. 288 din 16 decembrie 2016 privind functionarul public cu statut special din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne, se realizeaza prin aplicarea in mod corespunzator, a prevederilor prevazute de
Regulamentul cu privire la ocuparea functiilor publice cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne, aprobat prin Hotarirea Guvernului nr. 460 din 22 iunie 2017, fiind necesard intrunirea de cétre
candidati a cerintelor pentru angajarea in functii publice cu statut special prevazute la art. 13 din Legea nr.
288 din 16 decembrie 2016.

Cererile privind angajarea in functiile are au fost declarate/anuntate vacante se depun in termen de
cel mult 5 zile lucratoare de la publicarea informatiei privind functiile publice cu statut special vacante pe
pagina web a autoritdtii/institutiei, in subdiviziunea de resurse umane responsabila de administrarea
functiei vacante.

Pentru situatiile in care in urma depunerii cererilor s-au inregistrat, doi sau mai multi candidati, care
indeplinesc cerintele pentru angajare, selectarea acestora se face in baza de concurs al dosarelor.

In cazul lipsei cererilor pentru ocuparea functiei cu statut special vacante pe parcursul a 5 zile
lucratoare, anuntul se republic obligatoriu pe pagina web a autoritatii/institutiei, inclusiv pe pagina web a
Ministerului Afacerilor Interne si pe panoul informational la sediul subdiviziunii a carei functie a devenit
vacant sau al subdiviziunii ierarhic superioare ori, daca acestea nu existd sau nu sint operationale, in presa
scrisd, prin intermediul subdiviziunii de resurse umane, cu cel putin 15 zile calendaristice inainte de data
desfasurarii concursului dosarelor.

Anuntul privind demararea procedurii de angajare in functiile publice cu statut special care au fost
declarate/anuntate vacante si care urmeazd a fi ocupate, va contine Tn mod obligatoriu urmatoarele
elemente:

1) denumirea si sediul subdiviziunii a carei functie este vacant;
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2) denumirea functiei vacante;

3) scopul si sarcinile de baza a functiei vacante, principalele cerinte ale acesteia, stabilite
potrivit prevederilor din fisa postului;

4) cerintele care trebuie indeplinite pentru ocuparea functiei;

5) actele solicitate candidatilor in vederea ocuparii functiei, data limita pina la care se pot depune
acestea si susbdiviziunea in care pot fi depuse actele, cu precizarea datelor de contact a persoanei
responsabile de primirea documentelor.

Selectarea candidatilor la angajare, se va realize prin concursul dosarelor de angajare, astfel incit,
departajarea dintre acestea se va realize:

1) in temeiul concluziei psihologului;

2) notei obtinute la licenta, in cazul posturilor prevazute pentru functiile de ofiter, si a notei obtinute
la bacalaureat, studii liceale sau studii medii de culturd general, in cazul posturilor prevazute pentru

functiile de subofiteri.

2.5. Administrarea si evidenta resurselor umane

Cadrul normativ institutional care reglementeaza evidenta resurselor umane si gestionarea dosarului
personal al functionarului public cu statut special in cadrul subdiviziunilor aparatului central, autoritatilor
administrative si institutiilor din subordinea Ministerului Afacerilor Interne este reglementat de actul
normativ institutional in domeniul de referinta.

Evidenta resurselor umane este activitatea ce asigurd inregistrarea si administrarea datelor despre
angajati, acumularea, analizarea si generalizarea informatiei cu privire la personal si asigurd informarea
permanenta si precisd despre situatia resurselor umane.

Activitatea de evidenta a resurselor umane este asigurata de angajatii subdiviziunilor resurse umane
si se realizeaza conform:

1) evidentei automatizate;

2) evidentei personale ale angajatilor;

3) ordinelor pe efectiv.

Evidenta automatizata a resurselor umane este realizata prin intermediul Sistemului informational
”Colaborator”.

Evidenta automatizata contine informatii privind resursele umane si include urmatoarele date:

1) datele personale ale angajatului (NPP, data, luna, anul nasterii, locul nasterii);

2) studiile;

3) nivelul de cunoastere a limbilor strdine;

4) grade stiintifice, titluri stiintifice/stiintifico-didactice;
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5) serviciul militar in cadrul Fortelor Armate;

6) activitatea pina la serviciu in cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

7) stimulari si sanctiuni disciplinare;

8) participarea la actiunile militare;

9) angajarea/incetarea raporturilor de munca in cadrul MAI;

10) transferul/suspendarea;

11) gradele speciale detinute;

12) date cu referire la pregatirea profesionala, pregatirea initiala si continua;

13) rezultatele evaluarilor;

14) concedii;

15) categoriile de calificare;

16) date privind stabilirea vechimii in munca;

17) alte date referitoare la activitatea de serviciu,;

18) situatia familiala;

19) legitimatii de serviciu.

Evidenta personala a angajatului reflecta urmatoarele informatii:

1) datele personale ale angajatului (NPP, data, luna, anul nasterii, locul nasterii);

2) serviciul militar in Fortele Armate;

3) activitatea pina la serviciu in cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

4) datele privind decorarea cu distinctii de stat;

5) datele privind decorarea cu distinctii ale MAI;

6) sanctiuni;

7) stimulari;

8) concedii;

9) formare profesionala;

10) evaluare.

Evidenta personald se efectueazd in baza inscrisurilor din fisa personald, dosarul personal si
carnetul de munca.

Carnetele de munca constituie un document de baza al evidentei personale a angajatilor si se
completeazd in corespundere cu Regulamentul privind completarea, pastrarea si evidenta carnetului de
munca, aprobat prin Hotarirea Guvernului nr.426 din 15.05.2018.

Obligatiile angajatilor Serviciilor resurse umane:

1) sd asigure evidenta resurselor umane in conformitate cu cerintele cadrului normativ institutional;

2) sa asigure protectia datelor cu caracter personal ale angajatilor MAI si subdiviziunilor

subordonate, inclusiv a confidentialitatii acestora potrivit legii;
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3) sd nu admitd actiuni de distrugere, blocare, copiere, raspindire a datelor cu caracter personal,
precum si alte actiuni ilicite;

4) sa informeze imediat, in forma scrisd, administratorul sistemului informational despre
introducerea eronatd si radierea datelor cu caracter personal ale angajatilor MAI si subdiviziunilor
subordonate;

5) sa modifice de cel putin douda ori pe an parolele de acces la Sistem;

6) la cererea subiectului datelor cu caracter personal, sa-l1 informeze despre accesarea acestora;

7) in cadrul controalelor din partea Centrului National pentru Protectia Datelor cu Caracter Personal
sd ofere suport corespunzator si acces la informatiile relevante controlului;

8) sa indice in partea de jos a documentului marcajul ,, Atentie, continut confidential! Documentul
contine date cu caracter personal prelucrare in conformitate cu prevederile Legii nr.133 din 08.07.2011
privind protectia datelor cu caracter personal. Acest document este destinat numai pentru uzul organelor
abilitate de lege si nu poate fi dat publicitatii. Operatiunile efectuate fara drept in legatura cu acest
document sunt pedepsite conform legislatiei Republicii Moldova” la eliberarea informatiei ce contine date
Cu caracter personal.

16. Responsabilitatile angajatilor Serviciilor resurse umane:

1) sd introducd in termenii stabiliti si calitativ modificarile survenite in Sistemul informational
,,Colaborator” si in actele de evidenta;

2) sa respecte operatiunea de prelucrare a datelor cu caracter personal in Sistem si in actele de
evidenta conform conditiilor i In termenii stabiliti de prezentele Instructiuni;

3) in cazul depistarii unor erori in informatiile continute in Sistemul informational ,,Colaborator”
sau in actele de evidentd, sa ia masuri corespunzatoare (conform competentei) pentru a opera (solicita)

modificarile necesare.

Emiterea, evidenta si expedierea ordinelor pe efectiv in cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

Conform prevederilor actului normativ institutional, precum si in vederea perceperii termenilor

utilizati definim urmatoarele notiuni:

1) Ordinul pe efectiv - este un act administrativ, care produce efecte juridice in raport cu angajatii
institutiei Tn partea ce se referd la evolutia situatiei de serviciu (carierd), emis de conducatorul
autoritatii emitente sau de catre persoana imputernicita de acesta, in conformitate cu prevederile
legale;

2) Extras din ordinul pe efectiv — reproducerea unei parti din ordinul pe efectiv referitor la un

anumit fapt juridic sau o anumita persoana/categorie de persoane;
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3)

4)

2.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Ordinul de zi pe unitate — este un act administrativ, care pune in aplicare deciziile
conducatorilor structurilor militare sau comandantilor (sefilor) privind modul de indeplinire a
serviciului militar, in functie de competenta;

Ordin pe efectiv studentesc — este un act administrativ, emis de catre conducatorul institugiei de
invatamint, care produce efect juridic in privinta efectivului variabil si organizarii procesului de
studii.

Ordinele pe efectiv reglementeaza urmatoarele proceduri de personal:

angajarea in serviciu;

numirea in functie;

transfer;

detasare;

avansare/promovare;

delegarea in interes de serviciu,

incetarea raporturilor de serviciu si rezilierea contractului de munca;

conferirea categoriilor de calificare;

acordarea/retragerea gradelor speciale / militare;

10) incredintarea obligatiilor de serviciu;

11) suspendarea raporturilor de munca sau luarea la dispozitie;

12) stabilirea stagiului pentru sporul la salariu calculat in procente pentru vechimea in munca;

13) stabilirea/anularea suplimentelor/sporurilor la salariu;

14) acordarea/prelungirea concediilor anuale si sociale, rechemarea din concediu;

15) modificarea/anularea ordinelor pe efectiv;

16) stimularea;

17) aplicarea si ridicarea sanctiunii disciplinare;

18) schimbarea datelor de evidenta;

19) excluderea din listele efectivului in legatura cu decesul,

20) alte proceduri de personal prevazute de legislatie.

Proiectele ordinelor pe efectiv se elaboreaza de subdiviziunea resurse umane competenta.

Proiectele de ordin pot fi elaborate si promovate pentru aprobare si de alte subdiviziuni conform

ordinii stabilite de angajator.

Partile constitutive ale ordinului pe efectiv:

a) antetul institutiei emitente;
b) locul si data emiterii;

c) titlul - reprezinta denumirea generica a ordinului in functie de categoria lui juridica;
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d) clauza de emitere - stabileste temeiul legal de emitere a ordinului si este obligatorie pentru

toate tipurile de ordine;

e) partea dispozitiva — reprezintd continutul propriu-zis al ordinului;

f) semnatura emitentului — formula de atestare a autenticitatii;

g) anexele, dupa caz — sunt parte integrantd a ordinului, avind natura si forta lui juridica;

h) executorul ordinului (datele executorului, telefon, adresa electronica de servicu);

1) tabelul de distribuire — lista destinatarilor carora li se transmit copiile ordinului.

Ordinul pe efectiv se coordoneaza in mod obligatoriu cu serviciul resurse umane al autoritatii
emitente si cu subdiviziunile responsabile potrivit competentelor functionale.

Vizele sint aplicate in primul exemplar pe partea verso a ultimei file a documentului.

In cazul coordonirii proiectelor de ordin se interzice aplicarea facsimilului.

Conditiile de inregistrare, evidenta si pastrare a ordinului pe efectiv, sunt stabilite de ministrul
afacerilor interne privind tinerea lucrarilor de secretariat in cadrul MAL

Ordinul de zi pe unitate se emite in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Ordinul pe efectiv studentesc reglementeaza procedurile de personal aplicate in privinta
efectivului studentesc.

Exemplarele de ordine, in termen de 5 zile de la data emiterii, se expediaza in serviciul resurse
umane, subdiviziunea economie si finante ale autoritatii emitente.

Extrasele din ordine sint expediate in subdiviziunile MAI angajatii carora sint vizati in actul
respectiv 1n termen de cel tirziu 5 zile de la data emiterii.

Exceptie pot fi doar cazurile cind pentru realizarea procedurii de personal sunt prevazuti in
legislatie alti temeni (rezilierea/suspendarea/modificarea contractului individual de munca etc.).

Prevederile ordinelor pe efectiv se aduc la cunostinta efectivului subdiviziunii in cadrul carora
activeazd angajatii vizati in ordin, iar dovezile despre aducerea la cunostintd sunt pastrate alaturat cu
ordinele respective (extrasele) pe o perioada corespunzatoare.

Responsabilitatea pentru aducerea la cunostintd a prevederilor ordinelor le revine persoanelor
specificate in dispozitivul ordinului.

In cazul depistirii anumitor neconcordante sau a erorilor de ordin tehnic in ordine sau extrasele
acestora persoana responsabila de aducerea la cunostintd a prevederilor actelor respective va informa

despre aceasta neintirziat executorul.

Gestionarea dosarului personal al funtionarului public cu statut special.
Dosarul personal al functionarului public cu statut special reprezinta o totalitate de acte si
informatii care cuprind date cu caracter personal si profesional despre persoana care exercitd o functie

publica cu statut special.
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Pentru fiecare functionar public cu statut special se intocmeste un singur dosar personal pe
toata perioada activitatii in cadrul MAL

In cazul angajarii din nou la serviciu a functionarului public cu statut special dosarul personal
al acestuia se reia.

Fiecare dosar personal se inregistreaza in registrul de evidentd a dosarelor personale ale
functionarilor publici cu statut special, cu atribuirea numarului de ordine corespunzator.

Dosarul personal se perfecteazd si se actualizeaza de catre angajatii subdiviziunilor resurse
umane, in limba de stat.

Dosarul personal al functionarului public cu statut special este structurat in 5 (cinci) sectiuni si
format din:

a) coperta de titlu;

b) fisa de evidenta a persoanelor care au avut acces la dosarul personal;

c) fotografie;

d) date generale despre angajat si informatia cu referire la evolutia profesionala a acestuia;

e) nomenclatorul principal al dosarului personal (este inscris in partea de jos a copertei inferioare de
titlu, sub plic).

Sectiunea I-a include nomenclatorul actelor continute in sectiune, fisa matricola si decizia comisiei
pentru examinarea cererilor privind recunoasterea activitatii in ramurile civile inruditd cu specialitatea
(functia) detinutd in cadrul MAI, comisiei de stabilire a vechimii in serviciu pentru stabilirea sporului de
solda in procente, a perioadelor de activitate cu inlesniri.

Fisa matricold din dosarului personal constituie un act, care reflectd activitatea angajatului si
presupune prezentarea succintd a informatiei privind evolutia profesionala a acestuia.

Fisa matricola se intocmeste de catre angajatii serviciilor de resurse umane in baza actelor de
identitate, livretului militar, carnetului de munca, diplomelor de studii, ordinelor si altor acte de evidenta
personala.

Angajatii fac cunostinta cu inscrisurile in fisa matricold in prezenta persoanei responsabile din
cadrul serviciului de resurse umane, la solicitarea prealabila, fapt despre ce se face menfiune in partea
stabilita din fisa matricola.

La inscrierea transferului dintr-o functie superioard la o functie inferioara se indicd cauza
transferului.

Fisa matricold se completeaza pe parcursul intregii perioade de activitate a angajatului indiferent de
intreruperi In serviciu.

Intocmirea unei fise matricold noi este interzisa, cu exceptia, daca acestea a fost deteriorata.
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In cazul schimbirii fisei matricole se initiaza ancheta de serviciu pentru constatarea circumstantelor
de fapt care a determinat inlocuirea acesteia dupd caz, transmiterea materialelor acumulate organelor
competente care deriva din cadrul legal.

Intocmirea si completarea fisei matricole se realizeaza urmind indiciile din blancheta stabilita
pentru fisa matricola cu respectarea ordinii cronologice.

Toate nscrierile se efectueaza doar in baza actelor administrative sau actelor de evidenta ale
angajatului.

Inscrisurile din fisa matricold se fac de mind, cu cerneald albastra, citet, caligrafic, fara prescurtari
si radieri cu indicarea numelui, prenumelui si semnaturii persoanei care a efectuat inscrierea, fiind
autentificate cu stampila serviciului de resurse umane.

Dupa completarea fisei matricola, angajatul face cunostintd cu aceasta, confirma veridicitatea
inscrierilor facute prin semnatura.

Persoana responsabila din cadrul serviciului resurse umane si conducatorul subdiviziunii semneaza
fisa matricola, care este legalizata cu stampila cu blazon.

Sectiunea a II-a include nomenclatorul actelor confinute in sectiune si alte acte de ordin preparator
sau de evidenta (referinte de serviciu, prezentari referitoare la conferirea gradelor speciale/militare, foi de
decorare, decizii (prezentari) referitoare la numirea in functie, transfer, promovare in serviciu si/sau
incetarea a raporturilor de munca, rezultatele testului de integritate si rezultatul testarii cu poligraful),
materiale privind prelungirea activitatii peste limita de virsta, certificate privind concediile neutilizate,
actele de predare-primire sau ridicare a legitimatiilor de serviciu.

Sectiunea a III-a include:

a) nomenclatorul actelor continute in sectiune;

b) blancheta cu referire la eliberarea/restituirea carnetului de munca, potrivit modelului actului
normativ de referintg;

c) materialele de promovare a concursului de angajare:

d) formularul de participare la concurs;

e) testul probei scrise;

f) extrasul din procesul verbal privind declararea invingatorului la concurs.

g) cererea de angajare (pentru functionarii publici cu statut special pentru care angajarea nu se face
in baza de concurs), conform modelului stabilit in prevederile cadrului normativ de referinta;

h) fisa personala, conform modelului stabilit in prevederile cadrului normativ de referinta;

1) certificatul medical privind aptitudinea pentru serviciu;

J) juramintul;

K) contractul individual de munca;

) fisa de post;
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m) revendicare si indicatia la domiciliu;

n) acord si declaratie;

0) angajament al functionarului public (inclusiv cu statut special) privind activitatea in cadrul
Ministerului Afacerilor Interne dupa absolvirea formelor de dezvoltare profesionala.

Sectiunea a I'V-a include:

a) nomenclatorul actelor continute in sectiune;

b) materialele anchetelor de serviciu;

¢) hotaririle instantelor de judecata si actele executorii privind litigiile de munca;
timpul serviciului;

¢) materialele de arhiva;

f) avizurile de informare.

Sectiunea a V-a include:

a) nomenclatorul actelor continute in sectiune;

b) materialele controlului special (in cazul subdiviziunilor unde informatia privind rezultatele
controlul special este clasificata);

c) documente clasificate.

Sectiunea a VI-a include ,Studiile si dezvoltarea profesionald” in care se regdsesc copiile
diplomelor de studii, certificatelor privind formarea profesionald si cursuri de calificare/recalificare,
certificatelor de cunoastere a limbilor de circulatie internationala.

Documentele incluse 1n sectiunile din dosarul personal se plaseaza in ordine cronologica a emiterii
acestora.

Fisa personald se completeaza personal de catre candidat/angajat, fard admitearea a careva corectari
si rectificari.

Dosarele personale ale militarilor in rezerva angajati in functii publice cu statut special altele decit
cele militare in cadrul MAI se anexeaza la dosarul personal al titularului fapt despre ce se face inscriere in
nomenclatorul principal al dosarului personal.

Dosarele militare ale functionarilor publici cu statut special a caror raporturi de munca au fost
reziliate, se expediaza in adresa Centrului militar de circumscriptie.

Intocmirea dosarului personal la momentul angajarii in serviciu (completarea blanchetelor de
angajare in serviciu, acumularea actelor personale si documentelor de referinta necesare), completarea
ulterioara cu materiale si documente parvenite pe parcursul activitdtii, reinoirea blanchetelor si actelor de

evidenta se pune 1n sarcina serviciilor resurse umane.
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Pe partea verso a copertei de titlu a dosarului personal este anexatd fotografia angajatului (in
uniforma, bust din fatd cu capul descoperit), formatul 9x12cm. Gradul special din fotografie trebuie sa
corespunda celui acordat la angajare sau celui succesiv in cazul promovarilor ulterioare.

Actele din dosarul personal se inscriu aparte in nomenclatorul actelor continute in sectiune,
indicindu-se denumirea, data, numarul de pagini si datele persoanei responsabile din cadrul serviciului
resurse umane care a anexat documentele.

Carnetul de munca, livretul militar, certificate/adeverinte privind cursurile de pregatire profesionala,
copiile diplomelor de absolvire a institutiilor de invatamint, buletinului de identitate, certificatelor de
casatorie, de nastere a copiilor, divor{ etc., se pastreaza in plic, care este alipit pe partea interioara a
copertei de titlu a dosarului personal. Copiile actelor se autentificd de catre angajatii serviciilor resurse
umane §i se Inscriu pe partea exterioara a plicului.

Actualizarea inscrisurilor din dosarului personal este activitatea cu caracter permanent care este
determinata de modificarile situatiei de serviciu a functionarului public cu statut special care transpune prin
inscrisuri si acte de evidentd, evolutia in carierd, istoricul disciplinar si/sau alte date necesare pentru
gestionarea personalului cu statut special al MAL.

Actualizarea se realizeaza 1n termen de 10 zile lucratoare de la data aducerii la cunostinta
angajatorului despre modificarea datelor de evidentd, emiterea actului administrativ cu exceptia situatiilor
de suspendarea/incetare a raporturilor de munca care se realizeaza nu mai tirziu de trei zile lucratoare de la
data intervenirii evenimentului corespunzator.

Responsabilitatea pentru realizarea actualizarii dosarelor personale 1i revine serviciilor resurse
umane.

In cazul modificarii unor date cu caracter personal care ulterior angajarii au intervenit, titularul
datelor (angajatul) are obligatia de a aduce la cunostinta serviciilor resurse umane despre schimbarile
respective in termen de 15 zile lucradtoare de la data producerii acestora.

Datele cuprinse in dosarul personal pot fi rectificate:

a) in temeiul hotaririi judecatoresti definitive si irevocabile;

b) la depunerea cererii scrise, motivate a angajatului ca urmare a schimbarii datelor de evidenta sau
a altor date despre modificarea cdrora functionarul public cu statut special are obligatia de a informa
angajatorul;

c) la cererea scrisd si motivatd a conducatorului subdiviziunii resurse umane sau, dupa caz, a
persoanei cu atributii in domeniul gestionarii dosarelor personale, cu aprobarea conducatorului autoritatii
publice si cu instiintarea functionarului public cu statut special in cauza.

Rectificarea se realizeaza doar in volumul determinat de efectele hotaririi judecatoresti, cel indicat
in cererea angajatului, cererea conducatorului subdiviziunii resurse umane sau persoanei cu atributii in

domeniul gestionarii dosarelor personale.
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Rectificarea datelor din dosarul personal se face in baza documentelor prezentate in original.
Documentele originale se restituie titularului, iar copiile de pe acestea, autentificate de catre persoana cu
atributii in domeniul gestionarii dosarului personal din cadrul autoritatii respective se pastreaza in dosarul
personal.

Rectificarea se realizeazd prin anularea Inscrierilor ilegale sau eronate cu ulterioara inscriere a
datelor corecte (indicindu-se documentul de baza ce a servit la rectificarea inscrisurilor).

In cazul rectificirilor nu se admite modificarea sau inliturarea textului/inscrisurilor anterioare prin
corodare sau prin acoperire cu cerneald sau alte substante.

Inscrierile si modificarile in dosarul personal care nu sint confirmate prin acte oficiale, sint
interzise.

Fiecare fild a dosarului personal se numeroteaza cu exceptia copertei de titlu a dosarului personal,
fisei de evidenta a persoanelor ce au avut acces la dosarul personal si nomenclatoarele actelor continute in
sectiuni. Numerotarea se realizeaza separat pe fiecare sectiune.

Accesul la dosarul personal este asigurat prin respectarea normelor de confidentialitate a datelor cu
caracter personal al angajatului bazat pe principiul utilizarii datelor doar in scopul prelucrarii acestora.

Pentru asigurarea confidentialitatii datelor din dosarul personal sunt respectate cu strictete regulile
de gestionare, pastrare si evidentd, 1n incaperi special destinate in acest sens.

Accesarea datelor cu caracter personal din dosarul personal al angajatului se realizeaza doar in
conditiile prezentei instructiuni cu respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal doar
de persoanele autorizate prin lege.

In vederea asigurarii dreptului angajatului de a avea acces la datele din dosarul personal, atit in
forma scrisa cit si verbala, serviciile resurse umane vor intreprinde masuri corespunzatoare realizarii
acestui drept inclusiv eliberarea de copii a actelor continute in dosar. Angajatul in urma realizarii cerintelor
inaintate va semna in borderoul dosarului personal. Persoanele care au accesat datele cuprinse in dosarul
personal al angajatilor sint obligati de a pastra confidentialitatea datelor cu care au facut cunostintd, in
conditiile legii. Incilcarea normelor de confidentialitate atrage, dupd caz, raspunderea civila,
contraventionald sau penala.

Dosarele personale ale angajatilor noi primiti se Inregistreaza si se transmit pentru evidenta si
pastrare serviciilor resurse umane, nu mai tirziu de 10 (zece) zile lucratoare dupa emiterea actului
administrativ de angajare.

Dosarele personale se 1inregistreazd in Registru de inventar, conform modelului stabilit in
prevederile cadrului normativ de referinta. Numarul atribuit dosarului personal din Registru de inventar se
aplica pe coperta de titlu a acestuia si pe fisa de evidentd a persoanelor care au avut acces la dosarul

personal. Numerele de ordine trebuie sa corespunda numarului de dosare personale.
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Evidenta dosarelor personale se realizeaza si pe baza fiselor alfabetice conform modelului stabilit in
prevederile cadrului normative de referinta.

Toate dosarele personale se pastreaza in ordine numerica in dulapuri sau safeuri metalice, intr-0
incapere separatda (depozit), dotatd cu sistem de supraveghere video, dispozitive de semnalizare
antiincendiara si paza. Usa de acces este din metal, iar la ferestre amplasate gratii din metal sau alte
elemente de protectie.

Acces la depozit au doar conducatorul si angajatii serviciilor resurse umane din cadrul autoritatii
respective, cu atributii in domeniul gestionarii dosarelor personale.

Dosarul personal se elibereaza pentru uz de serviciu temporar pe un termen de 10 (zece) zile
lucratoare. Eliberarea dosarului personal se efectueaza prin intermediul formei F-24 stabilit de prevederile
cadrului normativ de referinta.

Dosarul personal al angajatului ale carui raporturi de serviciu sint suspendate In conditiile legii, se
pastreaza de catre serviciile resurse umane a subdiviziunilor subordonate MAI in gestiunea caruia se afla
dosarul personal.

In cazul reorganizarii autorititilor administrative si institutiilor din subordinea Ministerului
Afacerilor Interne, dosarele personale ale angajatilor ale caror raporturi de serviciu cu autoritatea publica se
modifica prin transfer sau promovare, dosarele personale se pastreaza de catre serviciile resurse umane a
acesteia.

In cazul lichidarii (reorganizarii) autoritatii administrative sau institutiei din subordinea Ministerului
Afacerilor Interne si al preludrii functiilor si competentelor acesteia de catre o alta subdiviziune, inclusiv
nou creatd, dosarele personale ale functionarilor publici cu statut special
transferati se transmit acesteia in baza procesului-verbal de transmitere a dosarelor personale.

In cazul lichidarii a unei autorititi administrative sau institutie din subordinea Ministerului
Afacerilor Interne, fara ca activitatea acestuia sa fie continuata de o alta autoritate publica, dosarele
personale ale angajatilor se transmit Tn baza procesului-verbal de transmitere in Arhiva centrald a MAL

In cazul detasarii angajatului, dosarul personal se pastreazd de citre serviciilor resurse umane a
autoritatilor administrative sau institutiei din subordinea Ministerului Afacerilor Interne de la care a fost
detasat angajatul.

Dosarul personal al angajatului eliberat din cadrul MAI perfectat in corespundere cu cerintele
prezentei Instructiuni, insotit de fisa alfabetica, este transmis in termen de 10 zile lucrdtoare, in baza
procesului-verbal de transmitere, pentru pastrare in subdiviziunea abilitatd pentru gestionarea Arhivei
centrale a MAI.

La finele sectiunii a Ill-a se anexeaza un certificat conform modelului stabilit de prevederile cadrului

normativ de referintd, completat in modul corespunzator.
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Dreptul de eliberare (expediere) a dosarelor personale ii revine conducatorului serviciului resurse
umane In gestiunea caruia se afla dosarul personal.

>

Organizarea i functionarea sistemului informational ~Colaborator” al Ministerului Afacerilor
Interne.

Sistemul informational ”Colaborator” al MAI (in continuare-Sistem) este destinat pentru stocarea,
dirijarea, evidenta si analiza datelor cu caracter personal ale angajatilor din cadrul subdiviziunilor MAI.

Posesor al Sistemului este MAI care stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu
caracter personal prevazute in mod expres de legislatia in vigoare.

Administrator al Sistemului este Sectia resurse umane a Directiei management institutional a MAI,
care gestioneaza Sistemul, prin intermediul specialistului cu atributii stabilite in fisa postului.

Utilizatori ai Sistemului sint angajatii subdiviziunilor resurse umane, imputerniciti de catre posesor,
care prelucreaza date cu caracter personal in numele si pe seama posesorului, in baza instructiunilor primite
de la posesor.

In scop de serviciu, acces la Sistem poate fi atribuit si altor categorii de angajati, cu functii de
protectie a personalului si controlul respectarii legislatiei si disciplinei de serviciu, din cadrul
subdiviziunilor MAI, prin ordinul ministrului afacerilor interne cu coordonarea prealabild a SRU a DMI a
MAL si subdiviziunii de protectie a datelor cu caracter personal a MAI.

Acces la Sistem se acorda prin atribuirea combinatiei utilizator/parola, de catre SRU a DMI a MAI,
in baza cererii scrise, depuse de catre conducdtorul autoritatii solicitante, aprobatd de catre ministrul
afacerilor interne cu coordonarea prealabila a SRU a DMI a MALI si subdiviziunii de protectie a datelor cu
caracter personal a MAL.

Fiecare utilizator o datd cu acordarea accesului la Sistem v-a semna angajamentul privind
integritatea datelor cu caracter personal si raspunderea pentru distrugere sau utilizarea in alte scopuri decit
pentru care au fost colectate acestea. Sistemul reprezinta un complex format din Banca de date, desfasurata
pe baza Sistemului de gestionare a Bazei de date ,,INTERBASE 7.1” si un sir de aplicatii client, care
permit de a efectua o serie de operatiuni/sarcini clar definite in modul strict stabilit de catre administrator.

Sistemul este format din urmatoarele componente principale (module executabile):

COMPONENTUL DESTINATIA COMPONENTULUI

ClbClient.exe Este componenta principala care ofera acces la statele de organizare
electronice si acces la dosarele personale electronice

StateEditor.exe Componenta este destinata pentru lucru cu statele de organizare electronice
OrdinMaster.exe Destinata pentru perfectarea automatizata a ordinelor pe efectiv
apndmgr.exe Destinata pentru introducerea unui numar mare de acelas tip de informatii in

Banca de date (functioneaza in paralel cu componenta OrdinMaster.exe)
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QueryManager.exe Instrumentul de interogare §i proiectare a rapoartelor

Banca de date este o reflectare electronica a Sistemelor fizice de evidenta, cum ar fi:

1) dosarul personal;

2) statele de organizare;

3) ordine pe efectiv.

Banca de date reprezinta un complex de programe, destinat pentru pastrarea, introducerea si
prelucrarea datelor cu caracter personal, oferirea infrastructurii necesare pentru securitatea si integritatea
datelor stocate in Sistem si a retelei de conexiune cu utilizatorii.

Interactiunea dintre Banca de date si aplicatiile-client sunt necesare si suficiente pentru a automatiza
majoritatea sarcinilor stabilite subdiviziunilor resurse umane ale Ministerului Afacerilor Interne.

Prin utilizarea tehnologiei aplicatii-client este realizatd conectarea majoritatii utilizatorilor la
Sistem, cu diferite drepturi de acces.

Drepturile de acces sunt:

1) vizualizare;

2) acces la datele de baza;

3) acces la compartimentul ,,Legitimatii”;

4) acces la compartimentul ,,Declaratii”;

5) acces la compartimentul ,,Evaluari”;

6) accesul la compartimentul ,,Concedii”;

7) accesul la compartimentul ,,Pregétire profesionald”.

Utilizatorii sint conectati la Banca de date prin intermediului tehnologiei VPN prestata de catre
Centrul Telecomunicatii Speciale.

Posesorul este obligat:

a) sa preintimpine scurgerea informatiei care contine date cu caracter personal prin metoda
excluderii accesului neautorizat la Sistem;

b) sa preintimpine distrugerea, modificarea, copierea, blocarea neautorizata a datelor cu caracter
personal din Sistem;

c) sa efectueze managementul de securitate in Sistem pentru a estima gradul In care sunt mentinute
confidentialitatea si integritatea datelor;

d) sa respecte cadrul normativ de folosire a sistemelor informationale;

e) sa asigure caracterul complet, integru, veridic al datelor cu caracter personal din Sistem.

Administratorul este obligat:

a) sa stopeze accesul pentru procesarea datelor fara instiintarea utilizatorului, in cazul transferului in

alt serviciu/subdiviziune sau intrerupere/suspendare a raporturilor de munca din cadrul MAI;
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b) sa monitorizeze activitatile utilizatorilor, cu stocarea informatiilor despre accesarea, introducerea
si radierea informatiei privind datele cu caracter personal ale angajatilor MAI si subdiviziunilor
subordonate.

Administratorul este responsabil de organizarea evacuarii serverului in local stabilit prin actul
administrativ emis de catre MAI in caz de situatii_exceptionale cu caracter natural sau tehnogen (calamitati,
incendii, avarii etc).

Securitatea Sistemului este asigurata prin:

1) Securitatea mediului fizic.

a) accesul in biroul unde este amplasat serverul Sistemului este restrictionat, fiind permis doar
persoanelor imputernicite in acest sens;

b) peretii exteriori ai incaperilor trebuie sa fie rezistenti, intrarile echipate cu lacéte, mijloace de
control al accesului, semnalizare etc.

c) usile si ferestrele unde este amplasat serverul Sistemului se incuie in cazul 1n care in incdpere
lipsesc angajatii;

d) folosirea tehnicii foto, video, audio sau altor mijloace de inregistrare in perimetrul de securitate
este admisd doar 1n cazul prezentei unei permisiuni speciale a administratorului Sistemului;

e) in cazul declansarii situatiilor exceptionale cu caracter natural sau tehnogen (calamitati, incendii,
avarii etc.) trebuie asigurata posibilitatea deconectarii energiei electrice de la serverul Sistemului;

f) trebuie prevazute surse autonome de alimentare cu energie electricd de scurtd duratd, care sint
folosite pentru finisarea corecta a sesiunii de lucru a serverului Sistemului.

2) Securitatea retelelor de conexiune prin firewall:

a) la nivelul Ministerului Afacerilor Interne;

b) la nivelul SRU a DMI a MAI,

c) lanivelul Bancii de date.

3) Securitatea la nivelul utilizatorilor este realizata prin:

a) sistemul de autentificare a utilizatorilor;

b) sistemul de audit si logare a actiunilor critice efectuate de utilizatorii Sistemului.

4) Securitatea informatiilor prin intermediului copiilor de rezerva.

20. Crearea copiei de rezerva este realizatd de catre administratorul Sistemului si se efectueaza o
data pe sdptamana.

21. Copiile sunt extrase din Banca de date si plasate pe un alt purtator de informatii.

22. Copiile de rezerva sunt destinate pentru restabilirea informatiilor in caz de situatii exceptionale.

23. Copiile de rezerva sunt pastrate potrivit legislatiei in vigoare pe parcursul a trei ani.

24. Auditul Sistemului informational ,,Colaborator” reprezinta instrumentul de dirijare si evidenta a

utilizatorilor si include un set de tabele de logare.
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25. Tabelele de logare cuprind urmatoarele informatii:

1) cu privire la accesul utilizatorilor la compartimentele Sistemului — permite identificarea numelui
utilizatorului, compartimentul accesat, data si timpul accesarii;

2) cu privire la informatiile despre modificarea/stergerea datelor - permite inregistrarea si

monitorizarea modificarilor/stergerilor pentru restabilirea acestora.

Foaia de achitare la incetarea sau modificarea raportului de serviciu.

Referindu-ne la etapa de incetare sau modificare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici
cu statut special, putem mentiona ca acest proces la fel este gestionat de personalul de resurse umane si
anume prin monitorizarea procesului de coordonare a foii de achitare, procedurd care la fel este
reglementatd de cadrul normativ institutional.

Scopul completarii foii de achitare este de a scoate de la evidenta bunurilor, date in folosinta
personalului pe perioada activitatii.

Foaia de achitare se elibereaza persoanei din cadrul MAI care a depus cererea privind Incetarea sau
modificarea raportului de serviciu sau a fost emis actul administrativ al subdiviziunii MAI in acest sens.

Foaia de achitare este eliberatd de cétre serviciile resurse umane sau cu atributii in domeniu, imediat
dupa aprobarea actului administrativ cu privire la incetarea sau modificarea raportului de serviciu.

Evidenta si controlul bunurilor aflate in gestiunea personalului MAI este efectuatd de catre
serviciile specializate, indicate 1n foaia de achitare.

Responsabilitatea de utilizare si pastrare a bunurilor institutionale este atribuita in totalitate
personalului care activeaza in subdiviziunile MAL.

Cazurile si conditiile cu privire la procedura de completare a foii de achitare sunt specificate in actul

normative institutional in domeniul de referinta.

III. MANAGEMENTUL PERFORMANTEI

3.1. Aspecte introductive

Managementul performantei este definit ca o abordare strategica si integrata a asigurarii succesului
de durata in activitatea organizatiilor, prin imbunétatirea performantei oamenilor care lucreaza in ele si prin
dezvoltarea capabilitatilor echipelor si persoanelor. Un sistem de managementul performantei constd in
totalitatea proceselor utilizate pentru a identifica, incuraja, masura, evalua, mbunatati si compensa

performanta angajatilor dintr-o organizatie.
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Figura de mai jos, prezintd managementul performantei ca o importantd verigd de legatura intre

strategia organizatiei i rezultatele acesteia

J Strategia organizatiei

s

/Activitéti de managementul performantei

~

e Definirea performantei si identificarea indicatorilor
e Masurarea performantei individuale

Oferirea de feedback asupra performantei
e Recompensa pe baza peformantei

N /

4L

[ Performanta individuala }
/Rezultate ale procesului de management al \
performantei:

e  Promovarea in functii

e Stabilirea sporurilor salariale

e Conferirea categoriilor de calificare
e Acordarea gradelor speciale

e Eliberarea din functie /

JL

Rezultatele organizatiei

) \

Definirea §i masurarea performantei.

Inainte de a 0 masura, performanta trebuie definiti. Performanta este in esentd ceea ce un angajat
face sau nu face. Putem spune ca este, dintr-un anumit punct de vedere, suma rezultatelor obtinute. Dar ne
intereseaza doar rezultatele sau si modul in care acestea sunt obtinute?

Performanta, totusi, Tnseamna atdt comportament, cat si rezultate. Nefiind doar instrumente de
obtinere a unor rezultate, comportamentele sunt, prin ele insele, si rezultate — produsul efortului fizic si
cerebral depus pentru executarea sarcinilor — si pot fi judecate aparte de rezultate.

Atunci cand se gestioneazd performanta indivizilor dintr-o organizatie trebuie avute In vedere atat

rezultatele cat si comportamentele.
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Din acest punct de vedere putem grupa informatiile necesare despre performanta unui angajat in
doua categorii:

¢ Informatii legate de rezultat;

e Informatii legate de comportament.

Informatii legate de rezultat se referd la ceea ce un angajat a facut sau a obtinut. Pentru posturile in
care aceste rezultate pot fi masurate cu usurintd, o abordare a performantei bazatd pe rezultate este
potrivitd. Totusi indeamnd mai curand la focalizarea atentiei asupra rezultatelor $i mai putin asupra
modului in care acestea sunt atinse.

Informatiile legate de comportamente se referd la acele coportamente necesare detindtorului
postului pentru a avea succes. In misurarea performantei relevanta criteriilor este un factor foarte
important. In general criteriile de masurare sunt relevante atunci cand vizeazi cele mai importante aspecte
ale unui post.

Ele pot fi deduse din fisa postului si acopera urmatoarele tipuri:

e obiective de performanta

e standarde de performanta sau obiective curente

e competente de performanta

Obiectivele de performanta sunt rezultate cuantificabile care urmeaza a fi realizate si care pot fi
masurate 1n termeni cu ar fi: volumul activitatilor, volumul rezultatelor finite, numarul de
contracte/acorduri noi etc.

Acestea se stabilesc Tn general de comun acord intre manager si subordonat si acopera principalele
raspunderi ale detinatorului postului sau aspectele cele mai importante ale unui post. Tot in categoria
obiectivelor intra diverse proiecte de finalizat pana la o data specificata si care tin de scopul postului
respectiv. Este foarte important la stabilirea acestor obiective, sa se tina cont de toate aspectele importante
ale postului respectiv.

Competente de performanta.

Competentele reprezinta cunostintele, deprinderile si atitudinile de care un angajat are nevoie pentru
a indeplini responsabilitatile si atributiile de serviciu intr-o maniera satisfacatoare.

Exemplele includ capacitatea de a planifica, gestiona cu resursele umane/financiare, capacitatea de
comunicare, munca in echipa, initiativa, leadership, cunostinte tehnice etc. Performanta de-a lungul anilor e
judecata prin prisma acestor competente. Alternativ, angajatii ar putea fi evaluati si recompensati in urma
dobandirii de noi competente necesare pentru a performa intr-o noud pozitie. Un sistem de management al
performantei bazat pe competente permite comunicarea valorilor organizatiei tuturor membrilor si
clarificarea a ceea ce institutia/organizatia asteapta de la angajatii sai. Cu toate acestea o astfel de abordare
poate deveni prea complicatd sau o sarcind administrativa dificil de organizat si de dus la bun sfarsit. Mai

mult, Sparrow remarcd efectele negative posibile asupra motivatiei: ,,Anumitor oameni, o apreciere
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negativa a competentelor personale 1i afecteaza mult mai tare decat sd li se spund cd nu au atins un anumit

target”.

Activitatile principale ale managementului performantei.

Activitatile principale ale managementului performantei sunt:

e definirea rolului, in care se convin de comun acord principalele domenii de rezultat si cerinte de
competentd (profilul de rol stabileste scopul rolului, domeniile principale de rezultat si competentele
esentiale necesare);

e acordul sau contractul de performanta, care defineste asteptarile:

& ce trebuie sa realizeze angajatul — obiective;

& cum va fi masurata performanta;

&% ce competente sunt necesare pentru a realiza performanta propusa,

e planul de dezvoltare personald, care stabileste actiunile pe care trebuie sa le intreprinda angajatii
in vederea propriei dezvoltari;

e gestionarea performantei pe parcursul anului, In care se realizeaza actiuni pentru implementarea
acordului de performanta;

e examinarea performantei, care este etapa formald de evaluare, are loc o analizd a performantei
realizate pe parcursul unei perioade de timp.

Ce reprezinta evaluarea performantelor functionarilor publici cu statut special in
autoritatea/institutia in care activeaza ?

Evaluarea performantelor reprezinta procesul prin care se decide cat de bine lucreaza functionarii
publici ai unei autoritdti/institutii din subordinea MAI, 1in raport cu obiectivele si criteriile de
evaluare/standardele stabilite. Astfel, evaluarea devine un instrument eficient de control si management
prin care sunt directionate resursele umane, in vederea indeplinirii scopurilor strategice si a obiectivelor
operationale ale autoritdtii/institutiei, in conformitate cu planul strategic de dezvoltare institutionala si cu
strategia de dezvoltare a subdiviziunii MAI pe care o reprezinta.

Evaluarea functionarilor publici cu statut special a aparut ca o necesitate de imbunatatire a
sistemului de management intern in cadrul autoritatii/institutiei, care permite o mai bund planificare,
coordonare si organizare a activitatii functionarului public cu statut special, subdiviziunii §i, In general, a
autoritatii publice.

Procedura de evaluare a functionarilor publici cu statut special are drept obiective:

» sd identifice nivelul actual al performantei in munca a unui individ;

» sd identifice punctele tari si slabe ale unui angajat;

* sa ajute angajatii sa-si imbunatateasca performanta;
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* sd asigure baza recompensdrii angajatilor conform contributiei lor la atingerea scopurilor
organizatiei;

* sa motiveze indivizii;

» sa identifice nevoile de instruire si perfectionare profesionala;

» sd identifice performantele potentiale;

* sd asigure informatia pentru planificarea succesiva.

De ce este necesar de evaluat performantele profesionale in cadrul subdiviziunilor MAI? Evaluarea

este necesara atat pentru conducator, cat si pentru functionarul public evaluat. Functionarului public

cu statut special evaluarea ii ofera ocazia:

* sa inteleaga care este rolul sau;

* sa inteleaga la ce foloseste munca sa;

* sa inteleagd cum il apreciaza ,,seful”;

* sa inteleagd unde si cum trebuie sa se perfectioneze.

Importanta sistemului de evaluare a performantei pentru conducere:

* o intelegere mai clard a relatiilor si dependentelor intre obiectivul strategic si obiectivul

departamentelor;

* 0 corelare mai buna intre efort si rezultate;

* 0 mai buna cunoastere a realizarilor si cauzelor dificultatilor;

* 0 corelare mai bund intre nevoile de training si procesul de training;

* 0 evaluare mai buna a eficientei procesului de training;

* 0 informare mai buna si cresterea motivarii angajatilor.
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3.2. Evaluarea performantelor profesionale ale functionarului public cu statut special din cadrul MAI

Procedura de evaluare a performantelor profesionale a functionarilor publici cu statut special din
cadrul subdiviziunilor Ministerului Afacerilor Interne este stabilita de cadrul normativ institutional, care
stabileste modalitatea de organizare si desfasurare a procesului de evaluare anuala a personalului din cadrul
aparatului central al MAI, autoritatilor administrative si institutiilor din subordinea MAL

Evaluarea anuald a performantelor profesionale (in continuare — evaluarea) reprezintd ansamblul
activitatilor desfasurate in vederea determinarii gradului in care angajatii cu statut special 1si indeplinesc
eficient sarcinile si responsabilitatile care le revin.

Evaluarea are drept scop:

a) determinarea nivelului de indeplinire a sarcinilor principale de activitate;

b) stabilirca nivelului de manifestare a abilitatilor profesionale si a caracteristicilor
comportamentale;

c) identificarea angajatilor care isi aduc contributia la dezvoltarea institutionala;

d) sprijinirea angajatilor in dezvoltarea carierii profesionale.

Evaluarea se realizeaza in conformitate cu urmatoarele principii de baza:

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

b) transparenta — informatiile privind initierea, desfasurarea si rezultatele evaluarii performantelor
profesionale se aduc la cunostinta angajatului evaluat;

C) cooperare si comunicare continud — asigurarea unui mediu cooperant si mentinerea unor relatii de
comunicare deschisa si permanenta intre toti factorii implicati in procesul de evaluare;

d) respectare a demnitatii — asigurarea unui mediu in care este respectata demnitatea fiecarui angajat
si a unui climat liber de orice manifestare si forma de hartuire, exploatare, umilire, dispret, amenintare sau
intimidare.

In procesul organizarii evaluarii performantelor profesionale ale angajatilor este nevoie de a cunoaste
urmatoarele definitii a notiunilor care sunt utilizate:

a) evaluator — angajatul care exercitd functii de conducere din cadrul subdiviziunii in care isi
desfasoara activitatea nemijlocita angajatul evaluat sau, dupa caz, care coordoneaza activitatea angajatului
respectiv;

b) contrasemnatar — angajatul care exercita functii de conducere ierarhic superior evaluatorului;

c) angajatul evaluat — persoana supusa procesului de evaluare;

d) perioada evaluata — perioada pentru care se face evaluarea angajatului, cuprinsa intre 01

ianuarie si 31 decembrie;
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e) perioada desfasurarii evaluarii anuale — perioada in care se implementeaza procedura de
evaluare, cuprinsa intre 01 — 31 decembrie a anului in curs;

f) angajatul care exercita functii de conducere — toate categoriile de angajati cu statut special din
cadrul subdiviziunilor, institutiilor si autoritatilor MAI, care exercita functii de conducatori de orice nivel,
inclusiv de subdiviziuni, conform statelor de organizare;

g) angajatul care exercita functii de executie — toate categoriile de angajati cu statut special din
cadrul subdiviziunilor, institutiilor si autoritatilor MAI care nu face parte din categoria personalului de
conducere.

Interviul de evaluare reprezinta o intrevedere intre evaluator/evaluatori si angajatul evaluat care se
desfasoara in perioada stabilitd. Scopul interviului de evaluare consta in discutarea subiectelor privind:

a) rezultatele obtinute de catre angajat comparate cu obiectivele principale ale subdiviziunii;
b) dificultatile si riscurile care au influentat performanta angajatului;,

c) perspectivele angajatului asupra propriei cariere;

d) acordarea calificativului de evaluare;

e) comentariile mentionate de evaluator in fisa de evaluare;

f) stabilirea obiectivelor individuale, in caz de necesitate;

g) identificarea necesarului de dezvoltare profesionala.

Nu este efectuata evaluarea anuala, in privinta:

a) angajatilor care desfasoara cursuri de formare initiala;

b) angajatilor care au activat in functie in perioada evaluatd mai putin de 6 luni, inclusiv dupa
absolvirea cursurilor de formare initiala sau institutiilor de invatamant ale MAL

Evaluarea angajatilor se face oricind, pe parcursul perioadei evaluate, dupa o activitate de cel
putin 6 luni in functia respectiva, daca raportul de serviciu al angajatului evaluat inceteaza, se suspenda sau
se modifica, in conditiile legii.

In situatiile mentionate mai sus evaluatorul are obligatia, intr-o perioada de cel mult 14 zile pina
la survenirea acestor situatii, sa realizeze evaluarea angajatilor respectivi din subordine, conform
competentelor. In acest caz, calificativul acordat la evaluarea efectuatd pe parcursul perioadei evaluate se
considera calificativ la evaluarea anuald a performantelor profesionale ale angajatului evaluat.

Dacd pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al evaluatorului inceteaza, se suspenda
sau se modifica, in conditiile legii, evaluatorul are obligatia, in termen de cel mult 14 zile pina la survenirea
acestor situatii, sd realizeze evaluarea angajatilor din Subordine. La evaluarea anuald, evaluatorul nou-
numit va tine seama de informatiile consemnate de evaluatorul precedent, iar la acordarea calificativului de
evaluare 1n cadrul procedurii de evaluare, va considera prioritar calificativul de evaluare acordat pentru cea

mai lunga perioada evaluata.
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Daca pe parcursul perioadei desfasurarii evaluarii angajatul a absentat din motive justificate,
procedura de evaluare In privinta acestuia se va Incepe 1n cel mult 5 zile lucratoare de la data reinceperii
activitatii.

Functionarilor publici din cadrul Ministerului Afacerilor Interne in cazul transferarii / angajarii /
numirii in functii cu statut special 1i se vor recunoaste calificativele de evaluare obtinute in procesul
activitatii in functiile publice.”

Rezultatele evaluarii performantelor profesionale ale angajatilor constituie criteriul de baza la
luarea deciziilor cu privire la:

a) promovarea in functie;

b) stabilirea indemnizatiilor, sporurilor si altor suplimente la salariu;

c) conferirea unei categorii de calificare;

d) eliberarea din functie;

e) acordarea gradelor speciale/ militare urmatoare.

Evaluarea se desfasoara cu respectarea regimului juridic privind conflictul de interese.

Evaluarea ofiterilor de legatura ai MAI se realizeaza in modul stabilit de ministrul afacerilor interne,
reiesind din prevederile cadrului normativ institutional de referinta.

Cadrul de referintd pentru organizarea activitdtilor de evaluare anuald a performantelor profesionale
se particularizeaza prin actul administrativ emis de MAI, care va asigura monitorizarea $i managementul
eficient al procesului de evaluare a performantelor in cadrul subdiviziunilor MAL

Conducitorul subdiviziunii are urmatoarele atributii si obligatii:

a) in temeiul cadrului de referinta stabilit de MAI, emite ordinul pe subdiviziune privind organizarea
procesului de evaluare prin care se aproba lista evaluatorilor si contrasemnatarilor identificati pentru
fiecare angajat supus evaluarii;

b) asigura desfasurarea procedurii regulamentare de evaluare;

C) examineaza contestatiile depuse de catre angajatii evaluati;

d) examineaza informatia referitor la rezultatele evaluarii angajatilor din cadrul subdiviziunii,
prezentata de serviciul resurse umane.

Evaluatorul are urmatoarele atributii si obligatii:

a) monitorizeazad si analizeazd pe parcursul anului indeplinirea obiectivelor si sarcinilor de catre

angajatii din subordinea sa directd prin prisma criteriilor de evaluare;

b) verifica, completeaza si semneaza fisa de evaluare a angajatului evaluat;

c) realizeaza interviul de evaluare cu angajatul evaluat, dupa caz;

d) stabileste de comun cu angajatul evaluat obiectivele individuale, dupa caz;

e) identifica necesarul de dezvoltare profesionala a angajatului evaluat;

f) aproba calificativul de evaluare sau acorda un nou calificativ;
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g) transmite fisa de evaluare pentru contrasemnare;

h) transmite serviciului resurse umane fisa de evaluare contrasemnata, isi pastreaza o copie a acesteia
si transmite o copie angajatului evaluat;

i) dupa caz, desfasoara procedura repetata de evaluare;

J) este responsabil de obiectivitatea si impartialitatea rezultatelor evaludrii;

K) pastreaza confidentialitatea informatiilor discutate in procesul de evaluare.

Contrasemnatarul are urmatoarele atributii si obligatii:

a) verifica corectitudinea aplicarii procedurii de evaluare a angajatilor evaluati ale caror fise de

evaluare le contrasemneaza;
b) analizeaza fisa de evaluare si verifica corectitudinea informatiilor inscrise in aceasta;
c) verifica corespunderea performantei subdiviziunii in raport cu performanta individuala a
angajatilor evaluati;

d) pastreaza confidentialitatea informatiilor inscrise in fisa de evaluare.

Angajatul evaluat are urmatoarele atributii si obligatii:

a) indeplineste fisa de evaluare, isi acorda calificativul de evaluare si se semneaza;

b) inainte de desfasurarea interviului de evaluare revede fisa postului si obiectivele individuale;

C) participa la interviul de evaluare, dupa caz;

d) analizeaza si isi exprima punctul de vedere in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor de serviciu si

obiectivelor individuale;
e) dupa caz, prezintd dovezi ce confirma indeplinirea obiectivelor si comenteaza calificativul de
evaluare acordat;

f) manifesta colaborare in procesul de evaluare;

g) participa la identificarea necesarului propriu de dezvoltare profesionala;

h) ia cunostinta, prin semnatura, cu informatiile inscrise in fisa de evaluare.

Serviciul resurse umane are urmatoarele atributii si obligatii:

a) eclaboreaza proiectul ordinului de stabilire a perioadei desfasurarii evaludrii anuale, a listei
evaluatorilor i contrasemnatarilor identificati pentru fiecare angajat supus evaluarii;

b) acorda conducerii subdiviziunii asistenta metodologica necesara;

€) completeazd compartimentul din dosarul personal cu informatiile/ datele necesare privind
rezultatele evaluarii performantelor profesionale ale angajatilor;

d) 1in termen de 10 zile lucratoare de la finalizarea perioadei de evaluare prezinta conducatorului
subdiviziunii informatia referitor la rezultatele evaluarii angajatilor;

e) 1in baza propunerilor evaluatorilor identifica necesarul de dezvoltare profesionala ale angajatilor
in scopul planificarii activitatilor de formare profesionald continua la locul de serviciu;

f) pastreaza confidentialitatea informatiilor inscrise in fisa de evaluare.
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Criteriile de evaluare.

Criteriile de evaluare reprezinta abilitatile profesionale si caracteristicile comportamentale necesare
angajatilor pentru a indeplini sarcinile de serviciu.

Pentru angajatii care exercitd functii de conducere criteriile de evaluare se stabilesc la urmatoarele
compartimente:

a) competente manageriale;

b) pregatirea profesionala;

Pentru angajatii care exercitd functii de executie criteriile de evaluare se stabilesc la urmatoarele
compartimente:

a) competente profesionale;

b) pregatirea profesionala;

La compartimentul de evaluare privind pregétirea profesionald, angajatii sunt apreciati conform
prevederilor actelor normative ale MAI care reglementeaza formarea profesionald continua.

Angajatului evaluat i se acordd unul dintre urmatoarele calificative de evaluare: “foarte bine”, “bine”,
“satisfacator” si “nesatisfacator”.

Fiecare criteriu de evaluare se apreciazd cu punctaj de la 1 la 4, care se stabilesc conform
urmatoarelor principii:

47 dacd cel evaluat a reusit sa desfagoare o activitate foarte buna in domeniul evaluat, fapt ce
I-a permis sa atinga rezultate optime, depasind asteptarile si obiectivele stabilite, demonstreaza aptitudini
inalte si cunostinte excelente in exercitarea atributiilor de specialitate;

- ,,3” daca cel evaluat 1si indeplineste atributiile conform fisei postului prin utilizarea eficienta a
resurselor disponibile, isi asuma responsabilitati din propria initiativa si manifesta un comportament activ,
demonstreaza cunostinte teoretice si practice bune in domeniul de activitate;

,»2" daca cel evaluat cu anumite dificultati reuseste sa solutioneze problemele intimpinate, ceea
ce conduce la realizarea partiala a atributiilor de serviciu, rareori isi asuma responsabilitafi din propria
initiativa, nu se inregistreaza cresteri ale eficienfei si calitatii de serviciu, demonstreaza cunostinte si
abilitati profesionale suficiente;

,»17 daca cel evaluat nu reuseste sa planifice si s organizeze adecvat activitatea de serviciu, nu
reuseste sd solutioneze problemele intimpinate fapt ce conduce la nerealizarea atributiilor functionale,
activitatea sa este marcata de un nivel scazut al cunostintelor teoretice si practice.

Calificativul de evaluare final se stabileste in baza mediei aritmetice din punctajul obtinut la fiecare
compartiment din figsa de evaluare. Punctajul obtinut la fiecare compartiment constituie media aritmeticd la
aprecierea criteriilor de evaluare atribuite compartimentului respectiv.

Calificativul de evaluare final se noteaza in sutimi, dupa cum urmeaza:

a) punctaj obtinut intre 3,51 si 4,00 — “foarte bine”;
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b) punctaj obtinut intre 2,51 si 3,50 — “bine”;
¢) punctaj obtinut intre 1,51 si 2,50 — “satisfacator”;
d) punctaj obtinut intre 1,00 si 1,50 — “nesatisfacator”.

Obiectivele individuale de activitate reprezinta prioritatile care urmeaza sa fie realizate pe parcursul
perioadei evaluate de catre un angajat.

Obiectivele individuale pot fi stabilite sau nu, in dependenta de specificul activitatii subdiviziunii.

Pot fi stabilite 3-5 obiective individuale.

Obiectivele trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

a) sa fie definite in planul masurilor activitatilor de baza a subdiviziunii;

b) sa fie specifice activitatilor prevazute in fisa postului;

c) sa fie clare, reale si sa implice o finalitate;

d) sareflecte termenele de realizare;

e) sa fie flexibile, sd poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite;

f) sa reflecte indicatorii care urmeaza sa fie atinsi.

Obiectivele pot fi revizuite de catre evaluator in urmatoarele situatii:

a) daca sarcinile de activitate ale subdiviziunii au fost modificate;

b) dacd au fost modificate sarcinile si atributiile angajatului evaluat;

c) alte cauze obiective aparute au facut ca obiectivele stabilite sa fie nerealizabile.

Fisa de evaluare a angajatului evaluat contine informatii despre manifestarea criteriilor de evaluare,
nivelul de indeplinire a obiectivelor si sarcinilor principale, necesarul de dezvoltare profesionala, precum si
calificativul de evaluare acordat.

In fisa de evaluare atit evaluatorul, cit si angajatul evaluat pot oferi argumente pe care le considerd
relevante, completind compartimentele “Comentarii”.

La fisa de evaluare pot fi anexate documente / materiale relevante procedurii i rezultatelor evaluarii.

Fisa de evaluare este completata de angajatul evaluat si evaluator la compartimentele stabilite si
prezentata contrasemnatarului in conditiile stabilite de Regulament.

Fisa de evaluare, dupd caz, si fisa de reevaluare, semnata de catre contrasemnatar, care confine
calificativul de evaluare, se aduce la cunostinta angajatului prin semnarea acestuia in mod obligatoriu.

Procedura de evaluare a performantelor profesionale.

Procedura de evaluare a angajatilor se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea si semnarea fisei de evaluare de catre angajatul evaluat la compartimentele 1
si 2 din fisa de evaluare;

b) examinarea si completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

C) realizarea interviului de evaluare, in caz de necesitate;

d) contrasemnarea fisei de evaluare;
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e) dupa caz, repetarea procedurii de evaluare.

Sunt stabiliti in calitate de evaluator:

a) conducatorul subdiviziunii pentru angajatii care exercitd functii de conducere si de executie din
subordinea directa a acestuia;

b) angajatul care exercita functii de conducere, pentru angajatii care exercita functii de executie a
carui activitate o coordoneaza.

Angajatul care urmeaza sa fie evaluat completeaza individual fisa de evaluare la compartimentul 1 a
fiseri de evaluare, se autoevalueazd conform criteriilor de evaluare, completind astfel compartimentul 2 a
fiseri de evaluare si propune calificativul de evaluare.

Fisele de evaluare ale angajatilor care exercita functii de conducere si angajatilor care exercita functii
de executie, dupa completare la compartimentele respective, se transmit evaluatorului cu cel putin o zi
lucratoare inainte de data stabilita pentru examinarea fiselor de evaluare.

In cazul daca evaluatorul accepti calificativul de calificare propus de angajatul evaluat, in termen de
3 zile lucratoare, definitiveaza fisa de evaluare, expune comentariile, identifica obiectivele individuale daca
este necesar, si aduce la cunostinta angajatului evaluat fisa de evaluare.

Daca evaluatorul nu este de acord cu calificativul de calificare propus de angajatul evaluat, respectiv
cu aprecierile consemnate in fisa de evaluare, desfasoara interviul de evaluare, respectind urmatoarea
procedura:

a) evaluatorul aduce la cunostinta angajatului evaluat, cu cel putin 2 zile lucratoare inainte, data
realizarii interviului de evaluare.

b) dupa realizarea interviului de evaluare, evaluatorul, in decurs de 3 zile lucratoare, definitiveaza
fisa de evaluare, acorda calificativul de evaluare, dupa care o transmite angajatului evaluat pentru a-si
expune comentariile sale.

Angajatul evaluat, in decurs de 2 zile lucritoare de la primirea fisei de evaluare, 151 expune
comentariile proprii in fisa de evaluare referitor la procesul de evaluare, dupa caz, inclusiv acordul sau
dezacordul cu calificativul de evaluare, si transmite fisa de evaluare evaluatorului.

Dupa completarea si semnarea figsei de evaluare de catre evaluator si angajatul evaluat, evaluatorul
transmite fisa de evaluare la contrasemnatar.

In situatia in care evaluatorul este conducitorul subdiviziunii, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

Contrasemnatarul examineaza fisa de evaluare in termen de 3 zile lucratoare s1 poate primi
una dintre urmatoarele decizii:

a) acceptarea calificativului acordat;

b) dispune repetarea procedurii de evaluare a angajatului de catre evaluator.

In cazul daca este acceptat calificativul de evaluare acordat, fisa de evaluare se aduce la cunostinta

angajatului in termen de 3 zile lucratoare de la contrasemnarea acesteia.
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Contrasemnatarul poate sa solicite repetarea procedurii de evaluare in cazul in care considera ca:

a) aprecierile consemnate in fisa de evaluare de catre angajatul evaluat sau evaluator nu corespund

realitatii;

b) procedura si cerintele stabilite de cadrul normativ institutional nu au fost respectate;

€) comentariile oferite de catre angajatul evaluat privind dezacordul cu consemnarile inscrise in fisa

de evaluare sint argumentate.

Repetarea procedurii de evaluare a persoanei de catre evaluator se poate efectua o singura data, fiind
respectate urmatoarele condifii:

a) realizarea procedurii repetate de evaluare, in termen de 2 zile lucratoare de la data luarii deciziei

respective, conform prevederilor generale;

b) completarea de citre evaluator a unei noi fise, numita fisa de reevaluare, care are aceeasi

structura ca si fisa de evaluare;

C) examinarea rezultatelor evaluarii repetate de cétre contrasemnatar si stabilirea calificativului

final de evaluare, in termen de 2 zile lucratoare dupa finalizarea reevaluarii.

Angajatul care nu este de acord cu rezultatul evaluarii poate sa il conteste la conducatorul
subdiviziunii unde activeaza, in scris, in termen de 3 zile lucratoare de la data luarii la cunostinta a fisei de
evaluare. Conducatorul subdiviziunii, in termen de 3 zile lucratoare de la data depunerii contestatiei, va
examina cazul in comun cu evaluatorul, contrasemnatarul si serviciul resurse umane.

Conducatorul subdiviziunii, Tn cazul examindrii contestatiilor angajatilor, In comun cu grupul de
contestare poate sa primeasca una din urmatoarele decizii:

a) accepta calificativul de evaluare acordat;

b) acorda un nou calificativ de evaluare;

c) desfasoara un interviu cu angajatul evaluat si decide asupra acordarii calificativului de evaluare.

Rezultatele examinarii contestatiei se consemneaza intr-un proces verbal, semnat de fiecare membru
al grupului de contestare si adus la cunostinta angajatului evaluat in termen de 3 zile lucrdtoare de la
examinarea contestatiei.

Toate documentele aferente administrarii procedurii de evaluare a performantelor profesionale ale
angajatilor cu statut special sint pastrate intr-o mapd speciala, gestionatd de catre serviciul resurse umane.
Acestea se pastreazd timp de 3 ani de catre serviciul resurse umane, ulterior fiind transmise in arhiva
autoritatii/ subdiviziunii respective. Evaluarea performantelor profesionale a functionarilor publici cu statut
special din cadrul MAI, detasati in functii pe un termen de cel putin 6 luni, se efectueaza de catre

conducatorul subdiviziunii unde angajatul 1si exercita atributiile functionale.
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IV. DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE

4.1. ldentificarea necesarului de instruire

Identificarea necesarului de instruire este reglementatd prin cadrul normativ institutional si care
stabileste modalitatea determindrii nivelului de pregatire a personalului cu statut special din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne, a deficitului de pregatire profesionalda continud, precum si Imbunatatirii
programelor de formare initiala.

In Ministerul Afacerilor Interne, activititile de formare profesionald initiald si continui se
desfasoara numai pe baza necesarului de instruire expres determinat prin modalitatile prevazute in cadrul
normative institutional si a comenzilor lansate de catre autoritdtile administrative si institutiile din
subordinea Ministerului Afacerilor Interne, ca beneficiari institutionali ai pregatirii personalului.

Identificarea necesarului de instruire este activitatea sistematica de colectare si analiza a datelor
referitoare la cunostintele, abilitatile, atitudini si competente profesionale necesare personalului MAI
pentru indeplinirea atributiilor de serviciu.

Necesarul de instruire — exprima diferenta dintre nivelul de pregatire existent si cel indispensabil
pentru realizarea eficientd a atributiilor de serviciu, care poate fi acoperit prin activitati de formare si de
dezvoltare profesionala.

Determinarea corecta si la timp a necesarului de instruire profesionala asigura:

1) eficacitatea si eficienta programelor de formare;

2) identificarea personalului / subdiviziunilor / structurilor care necesita interventii formative si
efectuarea prioritizarilor ce se impun pentru asigurarea acestora;

3) furnizarea oportuna a programelor de formare profesionala;

4) transmiterea, din perspectiva institutionala, a cunostintelor, abilitatilor si atitudinilor
profesionale necesare pentru indeplinirea atributiilor postului pe care este, ori urmeazd a fi incadrat,
personalul participant la programul de instruire;

5) evitarea investitiilor nejustificate de resurse in activitati de formare a personalului care nu se
bazeaza pe nevoi reale si pe solicitari exprese ale beneficiarilor.

Scopul procesului de identificare a necesarului de instruire este de a colecta si pune la dispozitia
conducerii MAI, a sefilor de la diferite niveluri ierarhice, a structurilor si ofiterilor cu atributii de
management educational, a institutiilor de invatamint si a personalului, datele necesare pentru:

2) planificarea procesului de dezvoltare profesionala;

3) organizarea si realizarea activitatilor de dezvoltare profesionald;

4) evaluarea activitatilor si a rezultatelor instruirii.

Identificarea necesarului de instruire se realizeaza in trei etape:
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1) Etapa I: Stabilirea cadrului de referinta si a metodelor de identificare a necesarului de instruire;

2) Etapa Il: Aplicarea procedurii de identificare a necesarului de instruire;

3) Etapa III: Valorificarea rezultatelor activitatii de identificare a necesarului de instruire.

Cadrul de referinta pentru organizarea activitatilor de identificare a necesarului de instruire in
MALI se particularizeaza prin actul administrativ al autoritatii elaborat de Directia politici de personal si
invatamint a MAI (in continuare — DPPI), in coordonare cu subdiviziunile MAI cu drept de angajare, prin
care se stabilesc:

1) metodele de identificare a necesarului de instruire;

2) masurile organizatorice;

3) subdivziunile in care se desfasoara activitatea;

4) grupurile tinta de personal ce se chestioneaza / intervieveaza / analizeaza,

5) instrumentele pentru culegerea si interpretarea datelor, ce se elaboreaza sau, dupa caz,
adapteaza potrivit specificului subdiviziunilor;

6) responsabilitatile;

7) termenele de realizare a masurilor stabilite si modul de prezentare a informatiei.

Conducatorii de subdiviziuni la nivelul cdrora se organizeaza identificarea necesarului de instruire

sunt responsabili de organizarea, finalizarea si prezentarea rezultatelor acestei activitati.

Procedura de identificare a necesarului de instruire.

Necesarul de instruire se identifica la urmatoarele niveluri:

1) individual,

2) pe categorii de posturi;

3) pe subdiviziune (de orice nivel);

4) institutional.

Pentru culegerea, in perioada stabilita, a informatiei privind necesarul de instruire, sunt utilizate
urmatoarele metode:

2)Metode obligatorii:

a)chestionarea;

b)interviul,

c)interviul in grup;

d)examinarea programelor de formare.

Metode optionale relevante procesului de dentificare a necesarului de instruire, stabilite de cadrul
normativ institutional.

Aplicarea metodelor de dentificare a necesarului de instruire:

67



1)metodele obligatorii sunt utilizate in activitatea de identificare a necesarului de instruire cel putin o
data la trei ani, cu exceptia examinarea programelor de formare, care se desfasoara anual;
2)metodele optionale sunt utilizate in comun cu metodele obligatorii sau la necesitate pentru
identificarea / precizarea / clarificarea datelor de identificare a necesarului de instruire.
Chestionarul este documentul utilizat in procesul de identificare a necesarului de instruire ce contine
un set de intrebari la care urmeaza sa raspunda persoana care il completeaza.
1) Chestionarul trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte generale:
a) sa fie adaptat la specificul subdiviziunii si, respectiv, la domeniul de activitate supus analizei;
b) sa fie corelat, pina la aplicare, cu directiile de resort interesate;
) sa fie anonim sau asumat prin identificare de catre persoana care-1 completeaza, in functie de
obiectivul urmarit prin INI;
d) sa includa, in functie de necesitatile de analiza, intrebari inchise sau cu raspuns deschis;
e) sd nu necesite mai mult de 15 pina la 30 de minute pentru completare.
2) chestionarea se aplica la circa 20% - 50% din efectivul total din domeniul / subdiviziunea
analizate, in functie de marimea acesteia;
3) chestionarele sunt elaborate de serviciile responsabile din cadrul subdiviziunilor vizate conform
modelului propus de DPPI;
4) datele din chestionare sunt verificate prin comparare cu datele obtinute din utilizarea altor metode
optionale.
Interviul este dialogul organizat cu o anumita persoana (angajat, sef de subdiviziune, serviciu) si are
urmatoarele caracteristici:
a) se desfasoara in scopul precizarii, clarificarii si confirmarii anumitor informatii interviurile; b) se
organizeaza dupa efectuarea analizei chestionarelor;
C) constau in setul de intrebari adresate respondentului;
d) se pot desfasura frontal, prin telefon sau utilizind mijloacele electronice;
e) contin intrebari deschise;
f) sédnu dureze mai mult de o ora.
Interviul in grup este dialogul organizat cu anumite categorii de persoane si are urmatoarele
caracteristici:
1) constau in setul de intrebari adresate grupului stabilit;
2) se organizeaza, de obicei, frontal,;
3) numarul optim de persoane este intre patru si opt;
4) sa dureze nu mai mult de doua ore.
Examinarea programelor de formare presupune analiza ofertei cursurilor de instruire care sunt

organizate Tn cadrul institutiilor de invatamint ale MAI, in vederea selectarii cursurilor de instruire /
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perfectionare care prezinta interes pentru subdiviziune.

1) lista programelor de formare este stabilita anual, de comun cu institutia care organizeaza
activitatile de instruire, si se expediaza in subdiviziuni;

2) conducatorii de subdiviziuni examineaza programele de formare propuse si, in dependenta de
necesitatile curente de instruire, identifica acele cursuri care au importanta pentru subdiviziune;

3) in cazul cind este inaintatd propunerea privind organizarea unor noi programe de formare, DPPI
desfasoara urmatoarele activitati:

a) analizeaza gradul de importanta, urgenta, necesitate si posibilitate de dezvoltare a cunostintelor /
abilitatilor / atitudinilor in domeniul respectiv;

b) organizeaza, dupa caz, chestionari sau interviuri in alte subdiviziuni cu profil de activitate similar;

C)estimeaza numarul total de persoane ce urmeaza si fie instruite, precum si, pe subdiviziuni,
numarul de persoane care sa participe la programele de formare;

d) dispune elaborarea de catre institutia de formare a proiectului planului tematic al cursului si
programei analitice;

e) planifica periodicitatea desfasurarii programului de formare;

f) evalueaza relevanta programelor de formare, dupa incheierea proiectarii acestora.

Metodele optionale relevante procesului de identificare a necesarului de instruire presupun colectarea
datelor din urmaroarele surse:

1. fisa de evaluare anuala a performantelor profesionale (manifestarea criteriilor de evaluare, nivelul
de indeplinire a sarcinilor principale, rezultatele evaluarii anuale a cunostingelor la
compartimentele pregatirii profesionale, propunerile de dezvoltare profesionala, calificativul de
evaluare acordat, sanctiuni disciplinare),

2. fisa postului (sarcinile, indatoririle si responsabilitatile postului, standardele de performanta
asociate postului);

3. standardele ocupationale / profesionale (datele referitoare la elementele de definire a ocupatiei /
activitatii / functiei, unitatile de competenta, criteriile de realizare a competentei, deprinderi,
atitudini §i comportament necesare),

4. darea de seamd privind activitatea subdiviziunii (analiza nivelului de dezvoltare profesionald
continua a personalului, analiza §i evaluarea realizarii de catre subdiviziune a obiectivelor
strategice si planului de actiuni);

5. analiza starii si practicii disciplinare a personalului (aplicarea sanctiunilor disciplinare in raport cu
nivelul de pregatire, starea moralului personalului);

6. analiza starii infractionale (genul de contraventii / crime care au predominat sau au tendinte de

crestere);
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7. rezultatele controalelor / inspectiilor (neajunsurile privind structura si continutul programelor de
formare profesionala initiald si continud, nivelul de pregdtire a personalului);

8. regulamentul de organizare si functionare al subdiviziunii (misiunile §i atributiile generale
prevazute, introducerea functiilor in cazul restructurarii/reformarii subdiviziunii),

9. rezultatatele evaluarii activitatilor de instruire formale, organizate in institutiile de invatamint ale
MAI (evaluarea prin testari, chestionare a programelor de formare inainte de a realiza activitatile
de instruire, pe parcursul si la sfirsitul activitatilor respective);

10. atitudinea comunitatii fatd de activitatea subdiviziunii (analiza specificului reclamatiilor
cetatenilor, autoritatilor publice, din mass-media referitoare la activitatea subdiviziunii §i la
personalul acesteia).

Necesarul individual de instruire se identifica de catre conducatorul direct al angajatului, de comun cu

acesta:

a) in cadrul procedurii de evaluare anuald a performantelor profesionale ale angajatului, cu
actualizare pe parcursul anului in procesul de monitorizare a activitatii;

b) 1in cadrul aplicarii unor metode de identificare a necesarului de instruire.

Necesarul pe categorii de posturi / subdiviziune se identifica de conducatorul subdiviziunii:

1) anual, in procesul de analiza a datelor din fisele de evaluare a performantelor profesionale la
compartimentul ,,Necesitati de dezvoltare profesionala” si evaluare a realizarii de citre subdiviziune a
misiunilor si planului de activitate;

2) in cazul restructurarii/reformarii subdiviziunii, introducerii functiilor;

3) in cadrul aplicarii unor metode de identificare a necesarului de instruire.

Conducatorul ~ subdiviziunii  intocmeste, in baza necesarului individual/categorii  de
posturi/subdiviziune, raportul de identificare a necesarului de instruire sau, dupd caz, solicitari privind
activitatile de instruire care ar satisface acest necesar si le prezintda DPPI.

Serviciul resurse umane/persoane cu atributii in domeniul resurselor umane din cadrul subdiviziunii:

1) examineaza solicitarile privind dezvoltarea profesionald a angajatilor parvenite de la conducatorii
subunitatilor;

2) coreleaza, dupa caz, solicitarile cu obiectivele prioritare ale subdiviziunii pentru instruirea in
domeniul de specilaitate;

3) coreleaza solicitarile cu oferta cursurilor de instruire care sunt propuse pentru organizare in cadrul
institutiilor de Tnvatdmint ale MAI;

4) elaboreaza raportul de identificare a necesarului de instruire sau solicitarile privind activitatile de

instruire si le prezinta conducatorului subdiviziunii.

4.2. Procesul de pregatire profesionala in cadrul MAI

70



Formarea profesionald a functionarilor publici cu statut special din cadrul MAI este prevazut de actul
normativ institutional aprobat in acest sens, care reglementeazd modul de planificare, organizare si
desfasurare a procesului de formare profesionald continud a personalului cu statut special din cadrul
subdiviziunilor aparatului central al MAI, autoritatilor administrative si institutiilor din subordinea MALI.

Formarea profesionald continud reprezintd totalitatea activitdtilor de instruire in cadrul cérora
angajatii MAI, avand deja o calificare ori o profesie, isi completeaza prin aprofundarea cunostintelor intr-
un anumit domeniu de specialitate de baza sau prin deprinderea unor metode sau procedee noi aplicate in
cadrul specialitatii respective.

Formarea profesionald continua a angajatilor MAI contribuie la realizarea urmatoarelor obiective:

1) asigurarea realizarii misiunilor si obiectivelor subdiviziunilor MAI;

2) dezvoltarea nivelului de profesionalism al angajatilor MAI,

3) actualizarea cunostintelor si perfectionarea pregatirii profesionale in domeniul de activitate;

4) insusirea unor cunostinte noi, aplicarea tehnologiilor avansate, metodelor si procedeelor moderne
necesare pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

5) sporirea nivelului de constientizare de catre angajatii MAI a necesitatii dezvoltarii pregatirii
profesionale, respectarii normelor de conduita, evitarii conflictului de interese si eradicarii fenomenului de
coruptie;

6) promovarea invatarii pe tot parcursul vietii;

7) eficientizarea procesului de cooperare internationala.

Principiile care stau la baza formarii profesionale sunt:

1) respectarea dreptului angajatului MAI la dezvoltarea profesionald — fiecarui angajat MAI trebuie
discriminare pe motive de sex, varstd, nationalitate, confesiune, sanatate etc.;

2) obligativitatea dezvoltarii profesionale — fiecare angajat MAI trebuie sa fie congtient de
necesitatea actualizarii cunostintelor si abilitatilor proprii, mentinerii prin instruire profesionald continua a
experientei si calificarii sale la nivelul necesar pentru realizarea eficienta a atributiilor de serviciu;

3) orientarea spre necesitatile de instruire —spre satisfacerea necesitatilor de dezvoltare individuale
(la nivel de angajat), de grup (la nivel de subdiviziune) si celor organizationale (la nivel de
autoritate/institutie);

4) continuitatea formarii profesionale — organizarea procesului de formare profesionala
continud pe tot parcursul activitdtii angajatului;
publice si private legale.

Formarea profesionald continud a angajatilor MAI se realizeaza prin urmatoarele modalitati:

a) Interna:

71



1. in subdiviziunile MAI la locul de munca;

2. In cadrul institutiilor de invatamant ale MAI;

b) Externa: in alte institutii de invdatamdnt, autoritati publice, organizatii, inclusiv partenerii de

dezvoltare, din tara sau din straindtate, prin cursuri de instruire, seminare, conferinte etc.;

c) Autoinstruirea — care se realizeaza prin diferite forme, inclusiv la locul de munca.

Formarea profesionald continua se realizeaza prin diferite forme de organizare a instruirii, inclusiv
cursuri de diferita durata, lectii, seminare, ateliere, conferinte, mese rotunde etc.

Activitatile de formare profesionala se realizeaza prin diferite metode de instruire: prelegeri,
expuneri, prezentari, descrieri, conversatii, dezbateri, discutii, studii de caz, experimentul, jocuri pe roluri /
simuldri, aplicatii, antrenamente, demonstratii, exercitiul, instructajul, explicatii si alte metode recomandate
pentru utilizare n procesul de pregatire a adultilor.

Procesul de formare profesionala a angajatilor este organizat prin aplicarea consecventa a
urmatoarelor actiuni:

d) identificarea necesarului de instruire profesionala;

e) planificarea procesului de formare profesionala;

f) organizarea si realizarea activitatilor de formare profesionala;

g) evaluarea activitatilor de formare continua.

Identificarea necesarului de instruire se realizeaza in conformitate cu actele normative ale MAI, in
vederea colectarii si punerii la dispozitia structurilor cu atributii In domeniul formarii profesionale si
institutiilor de invatdmant a datelor necesare pentru organizarea §i realizarea activitatilor de dezvoltare
profesionala.

Programele de formare profesionald continud organizate in strdindtate, precum §i categoria
angajatilor MAI care urmeaza sa participe la cursurile respective, se stabilesc de catre structurile cu
atributii in domeniul formarii profesionale.

Formarea profesionald continua in subdiviziunile MAI are drept scop instruirea angajatilor MAI la
locul de munca pe domenii de specialitate si categorii de solicitare, reiesind din necesitatile subdiviziunilor,
de cerintele inaintate pentru functiile pe care angajatii le exercita.

Formarea profesionald continud a angajatilor la nivelul subdiviziunilor MAI se desfasoard prin
urmatoarele moduri:

1) Pregatirea de baza;

2) Stagii de practica;

3) Activitatea de indrumare profesionala;

4) Pregatirea complementara;

5) Autoinstruirea.
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Pregatirea de baza este principalul mod de organizare a formarii profesionale continue la locul de
munca si se desfasoara la urmatoarele compartimente:

1) pregatirea generala;

2) pregatirea de specialitate;

3) instructia tragerii;

4) pregatirea fizica;

5) interventia profesionala.

Pregatirea generala are un caracter obligatoriu pentru toate subdiviziunile MAI si cuprinde studierea
subiectelor/tematicelor cu privire la actele normative si legislative care reglementeaza activitatea MAI

Pregatirea de specialitate constd in desfasurarea unor activitati de instruire ale angajatilor pe domenii
de specialitate.

Instructia tragerii se organizeaza in conformitate cu cadrul normativ care reglementeazd acest
domeniu in MAI si consta in desfasurarea unor activitati de instruire teoretice si practice cu armamentul din
dotare, indreptate spre formarea, mentinerea si dezvoltarea abilitatilor de tragere ale angajatilor MAL

Pregatirea fizica se organizeazad in conformitate cu cadrul normativ care reglementeaza acest
domeniu in MALI si consta in desfasurarea unor activitati de instruire menite sa dezvolte calitatile motrice si
fizice necesare in activitatea de serviciu ale angajatilor MAL

Interventia profesionala se desfasoara in scopul asigurarii dobandirii cunostintelor teoretice si
deprinderilor practice pentru angajatii MAI la aplicarea masurilor si procedeelor de interventie profesionala
in exercitarea misiunilor de serviciu, prevazute in actele normative care reglementeaza acest domeniu in

MAL.

Organizarea activitatilor de instruire la compartimentele pregatirii de baza.

Activitdtile de instruire la compartimentele pregatirii de baza se organizeaza la locul de munca, pe
timpul activitatilor curente, in perioada 01 ianuarie — 30 octombrie anual, pentru care se aloca un numar
stabilit de ore, repartizate astfel:

1) pregatirea generala — 10 ore;

2) pregatirea de specialitate — 40 de ore;

3) instructia tragerii — 3 / 10 / 20 sedinte de instruire si tragere, in functie de categoria de solicitare:
,»Ordinar”, ,,Avansat” si ,,Special”

4) pregatirea fizica — 100 de ore / 150 de ore / 200 de ore, in functie de categoria de solicitare:
,Ordinar”, ,,Avansat” si ,,Special”.

Durata unei ore destinate activitatilor de instruire este de — 60 minute.

Planul anual de repartizare a orelor la compartimentele pregatirii de baza este stabilit in actul

normativ institutional care reglementeaza formarea continua.
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Pregatirea generald se realizeaza prin activitati de instruire desfasurate cu intreg personalul din
subdiviziune.

Tematica la pregatirea generald se stabileste de Directia politici de personal si Invatdmint a MAI (in
continuare — DPPI), pe baza evaluarii necesarului de instruire a angajatilor MAI, iar particularizarea
acesteia se realizeazd prin actul administrativ al subdiviziunilor MAI, in dependentd de specificul
activitatii.

Pregatirea de specialitate se desfdgoara prin activitati de instruire prin constituirea grupelor de studii
pe servicii/domenii de activitate, corespunzator structurilor prevazute in statele de organizare ale
subdiviziunii, fiecare sef avand obligatia de a-si instrui angajatii subordonati.

Planul tematic la pregatirea de specialitate a efectivului, se stabileste de subdiviziunile MAI ca
rezultat al evaluarii necesarului de instruire din structurile subordonate, este prevazut in actul normativ
institutional care reglementeaza formarea continua.

Orele la pregatirea generald se organizeaza lunar, iar la pregdtirea de specialitate saptdmanal, fiind
repartizate uniform pe intreg anul de studii.

Sedintele de instruire si de tragere cu armamentul din dotare se desfasoara trimestrial, lunar, dupa
caz, sdptamanal, pe grupe, in functie de categoria de solicitare:

1) ,,Ordinara” - 3 trageri anual (subdiviziunile aparatului central al MAI, aparatelor subdiviziunilor
MAL, institutiile de Invatamant ale MAI, serviciile si personalul care nu executd misiuni cu armamentul din
dotare);

2) ,,Avansatd” — cel putin o tragere, lunar (serviciile care indeplinesc misiuni operative si de
mentinere a ordinii publice, care executda misiuni cu armamentul din dotare);

3) ..Speciala” - cel putin 2 trageri, lunar (subdiviziuni de interventie si destinatie speciala).

Pregatirea fizica se desfasoara saptamanal, pe tot parcursul anului, intr-un cuantum de 2 ore / 3 ore /
4 ore, in functie de categoria de solicitare: ,,Ordinard” , ,,Avansata” si ,,Speciald”. Orele pentru categoriile
de solicitare ,,Avansata” si ,,Speciald” pot fi fractionate in doua parti pe parcursul saptdmanii.

Pregatirea la compartimentul interventia profesionalda a angajatilor MAI se organizeaza in mod
distinct de catre institutiile de invatamant ale MAI si autoritatile administrative si instituiile din subordinea
MAL, in conformitate cu actele normative ce reglementeaza acest domeniu.

Anual, autoritatile administrative si institutiile din subordinea MAI planifica si organizeaza cursuri
de instruire in domeniul interventiei profesionale, pe niveluri de pregatire: tehnician,
monitor, instructor.

La nivelul subdiviziunilor MAI (la locul de munca) pregatirea angajatilor MAI in domeniul
interventiei profesionale se organizeaza in cadrul orelor de pregétire fizica, instructia tragerii §i pregatirea
de specialitate. Structurile cu atributii in domeniul formarii profesionale / ofiterul responsabil pentru

formarea profesionala continua in cadrul subdiviziunii asigura:
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1) instruirea in domeniul interventiei profesionale, conform Planului tematic — cadru aprobat de
ministrul afacerilor interne, in corelatie cu compartimentele vizate;

2) organizarea lunara a cel putin a unei sedinte practice privind aplicarea masurilor de interventie
profesionald — cu categoria de solicitare ,,Avansata” si cel putin 2 sedinte — cu categoria de solicitare
»dpeciala”.

Orarul lectiilor la compartimentele pregatirii de baza se elaboreaza trimestrial §i se aproba de
conducatorul subdiviziunii MAI conform prevederilor cadrului normativ institutional. Orele de instruire se
desfasoara in zilele si perioada de timp stabilite.

Organizarea pregatirii de specialitate pentru angajatii MAI care ocupad posturi unice in structura
statelor din subdiviziuni (juristi, psihologi, informaticieni, resurse umane etc.) se va organiza de catre
structura ierarhica superioara de specialitate prin instruiri semestriale cu o duratda minima de 12 ore anual.

Angajatii serviciilor care activeaza pe schimburi desfasoara pregatirea de baza conform planurilor
aprobate de conducatorul subdiviziunii respective, in perioadele cand nu se afla Tn misiuni.

Angajatii MAI pastreaza materialele utilizate in procesul pregatirii profesionale de baza in mape

individuale.

Stagiile de practica i activitatea de indrumare profesionala in cadrul MAL

Stagiile de practica se organizeaza in scopul obtinerii de catre angajatii MAI a cunostintelor si
abilitatilor profesionale, necesare pentru exercitarea efectivd a obligatiilor de serviciu la functia detinuta
sau la functia in care urmeaza sa activeze.

Stagiile de practica sunt desfasurate de catre:

a) studenti / cursanti / elevi ai institutiilor de invatamant ale MAI sau altor institutii de invatamant;

b) angajatii MAI care necesitd dezvoltarea abilitatilor profesionale pe anumite domenii de
specialitate;

¢) personalul didactic din institutiile de invatamant ale MAL

Stagiile de practica se organizeaza in perioade de pana la 3 luni, dupa caz, alte perioade stabilite in
programele de invatamant.

Stagiile de practica se organizeaza in baza actului administrativ al conducatorului subdiviziunii MAI
din care face parte angajatul respectiv, dupd caz, in coordonare cu conducatorul subdiviziunii unde
urmeaza sa se desfasoare stagiul.

Personalul didactic de la disciplinele de specialitate din institutiile de invatamant ale MAI,
desfasoara, cel putin o datd la trei ani, un stagiu in cadrul autoritdtile administrative si institutiile din
subordinea MAI, pe domeniile care corespund disciplinelor didactice, in modul stabilit prin ordinul

ministrului afacerilor interne.
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Studentii / cursantii / elevii institutiilor de Tnvatimant ale MAI desfasoara stagiile de practica in
subdiviziunile MAI conform Planului stagiului de practica, elaborat de institutia de Tnvatamant.

Activitatile de indrumare profesionala reprezinta ansamblul masurilor de pregatire intreprinse pentru
asigurarea integrarii socio-profesionale in colectivul de munca a unor categorii de persoane.

Obiectivele activitatii de indrumare profesionald sunt:

1) formarea aptitudinilor profesionale de specialitate;

2) dezvoltarea cunostintelor In ocupatia de baza;

3) indrumarea si sprijinirea in indeplinirea atribugiilor si misiunilor incredintate;

4) cunoasterea specificului si exigentelor generale ale subdiviziunii.

Indrumarea profesionala se exercitd asupra urmatoarelor categorii de persoane (persoane indrumate):

1) studentilor / cursantilor / elevilor institutiilor de invatamant ale MAI sau altor institutii de
invatdmant care pregatesc personal pentru MAL in perioada stagiilor de practica;

2) studentilor altor institufii de invatamant sau personalul altor autoritati publice repartizati in MAI
pentru desfasurarea stagiilor de practica;

3) absolventilor institutiilor de invatdmant ale MAI sau altor institutii de invatamant care pregatesc
personal pentru MAI, repartizati la serviciu;

4) personalului transferat in alt domeniu de specialitate;

5) subofiterilor avansati n functii de ofiteri.

Indrumarea profesionali se organizeaza de catre un indrumator, angajat al MAI din cadrul aceluiasi
domeniu de specialitate din subdiviziunea unde este desemnata persoana indrumata, care detine experienta
de cel putin 2 ani 1n serviciu si demonstreaza un comportament etic si profesional corespunzator.

Indrumitorul asigura realizarea obiectivelor activitatii de indrumare, dupi caz, a planului stagiului de
practica stabilit de institutia de invatamant.

La finalizarea perioadei de indrumare, indrumatorul intocmeste Fisa de evaluare a activitatii
persoanei indrumate, conform modelului prevazut in cadrul normativ institutional.

Perioada de timp pentru care se exercita indrumarea:

1. perioada desfasurarii stagiului de practica;
2. 12 luni, pentru:
e ofiterii, dupa absolvirea institutiilor de invatamant ale MAI sau altor institutii de invatdmant
care pregatesc personal pentru MAI;
e ofiterii transferati in alt domeniu de specialitate;
e ofiterii care au fost avansati din corpul de subofiteri.
3. 6 luni, pentru:
e subofiterii, dupa absolvirea institutiilor de invatdmant ale MAI sau altor institutii de

invatamant care pregdtesc personal pentru MAI;
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e subofiterii transferati in alt domeniu de specialitate.

Perioada desfasurarii stagiului de practica, persoanele indrumate si indrumatorii se stabileste pentru
fiecare in parte prin ordinul conducatorului subdiviziunii MAI

Indeplinirea atributiilor de indrumitor este o indatorire de serviciu. Pentru indeplinirea
constiincioasd a atributiilor incredintate, indrumatorul poate fi stimulat, conform actelor normative in
domeniu.

Pregatirea complementara cuprinde totalitatea activitatilor destinate sd asigure dezvoltarea
profesionala diversificata a angajatilor MAI, prin completarea si extinderea cunostintelor solicitate.

Pregatirea complementard se realizeaza prin participare la programe de instruire suplimentare —
altele decat cele planificate prin activitatile de pregatire interne si externe, inclusiv participarea la
simpozioane, seminare, conferinte etc.

Autoinstruirea se organizeaza individual de catre fiecare angajat in scopul dezvoltarii propriei
pregatiri profesionale. Formele si modalitatile de organizare a autoinstruirii, inclusiv la locul de munca,

sunt la latitudinea fiecarui angajat.

Formarea profesionala organizata de institutiile de invatamint ale MAL

Institutiile de Tnvatamant ale MAI au rolul principal in asigurarea pregatirii angajatilor MAI 1n
vederea realizarii managementului evolutiei in cariera.

Institutiile de Invatamant ale MAI care se ocupa de formarea profesionald continua a angajatilor 1si
determind activitatea In concordantd cu continutul necesarului de instruire curent si de perspectiva
identificat de subdiviziunile MAL.

Procesele curriculare in formarea profesionald continud a angajatilor se bazeazd pe principiul
formarii competentelor profesionale elaborate in baza standardelor ocupationale, respectiv standardele de
pregatire profesionald, sau, in lipsa acestora, a comenzii formative ale subdiviziunilor MAI (beneficiari).

Sistemul cursurilor pentru formarea profesionala continud a angajatilor organizate de catre
institutiile de invatamant ale MAI sunt urmatoarele:

1) cursuri de perfectionare;

2) cursuri de specializare;

3) cursuri de recalificare;

4) cursuri manageriale;

5) alte cursuri care prezinta interes.

Cursurile pentru formarea profesionald continud se organizeazd Tn mod distinct pe niveluri
profesionale ierarhice, desfagurate la forma de zi, fara frecventa sau prin invatamant la distanta.

Formarea profesionala continua se realizeaza prin urmatoarele tipuri de cursuri:

1) cursuri tematice de perfectionare/specializare/recalificare pana la 150 ore;
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2) cursuri de perfectionare/specializare/recalificare pana la 1200 ore.

Pentru organizarea eficientd a cursurilor de perfectionare/specializare/ recalificare, in cadrul
institutiilor de invatamant ale MAI, sunt desfasurate urmatoarele etape:

1) identificarea necesarului de instruire;

2) aprobarea Programului anual al cursurilor de perfectionare/specializare/ recalificare;

3) aprobarea Planului de invatamant;

4) desfasurarea cursurilor de formare profesionald continua.

Programul anual al cursurilor de perfectionare/specializare/recalificare organizate in Academia
»otefan cel Mare” a MAI se elaboreaza de Directia politici de personal si invatamint a MAI si se aproba
prin ordinul ministrului afacerilor interne, iar cele organizate in institutiile de invatamant aflate in
componenta autoritatii administrative sau institutiei din subordinea MAI prin ordinul conducatorului
autoritatii respective, in coordonare cu Directia politici de personal si invatamint, pana la finele semestrului
l.

Programul anual al cursurilor de perfectionare/specializare/recalificare dupa aprobare se transmite in
subdiviziunile MAI, care vor asigura selectarea si delegarea angajatilor la studii conform domeniilor si
numarului de participanti stabilit.

Planurile de invatamant pentru cursurile de formare profesionala continua sunt elaborate de
institutiile de invatamant ale MAI si se aproba de DPPI.

Cursurile de recalificare profesionala se organizeaza pentru angajatii MAI pana la
trecerea/transferarea in alt domeniu de specialitate, potrivit reglementarilor privind evolutia in cariera
profesionala.

Domeniile de specialitate pentru care se organizeaza cursurile de recalificare profesionala sunt:

6) investigatii infractiuni;

7) urmadrire penala;

8) protectie civila.

Cursurile de recalificare profesionala se organizeaza in Academia ,,Stefan cel Mare” a MAI sau alte
institutii de invatamant si autoritati administrative ale MAI, in modul stabilit prin
Programul anual al cursurilor de perfectionare/specializare/ recalificare.

Autoritatile administrative si institutiile din subordinea MAI, in procesul identificarii necesarului de
instruire, evalueaza si planifica numarul eventual de personal pe domeniile de specialitate pentru care
urmeaza sa fie organizate cursuri de recalificare.

Absolventii cursurilor de recalificare profesionald pot activa la specializdrile corespunzatoare
domeniului de specialitate respectiv, indiferent de autoritatea administrativa sau institutia din subordinea

MALI in care sunt instituite aceste functii.
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Nu necesita recalificarea profesionala la trecerea in alt domeniu de specialitate, angajatii MAI care
anterior au detinut functii pe domeniile respective.

Cursurile manageriale sunt organizate in modul si conditiile stabilite prin ordinul ministrului
afacerilor interne.

Evaluarea activitatilor de formare profesionala continud.

Evaluarea activitatilor de formare profesionald continua cuprinde:

a) evaluarea programelor de pregatire organizate in institutiile de invatamant ale MAI;

b) evaluarea programelor de pregatire organizate in subdiviziunile MAI;

c) evaluarea cunostintelor angajatilor MALI.

Evaluarea programelor de pregatire organizate in institutiile de invatamant ale MAI se efectueaza
prin evaluarea internd sau externd, in scopul asigurarii corespunderii programelor de studii cu necesarul de
dezvoltare profesionala al angajatilor MAL.

Evaluarea interna se realizeaza de catre institutia de invatamant prin analiza calitatii procesului de
studii, Indeplinirii obiectivelor didactice si a rezultatelor obtinute de catre cursanti.

Evaluarea externd se realizeazd de DPPI sau de structura cu atributii in domeniul formarii
profesionale a subdiviziunii in componenta careia se afla instituia de invatamant prin controale inclusiv
inopinate, inclusiv n timpul derularii programului / modului de studii sau dupa incheierea acestuia.

Evaluarea programelor de pregdtire organizate in cadrul subdiviziunilor MAI se efectueaza in
scopul evaluarii calitatii si oportunitatii acestora, gradului de realizare a necesitatilor de instruire
identificate, modului de organizare si desfasurare a pregatirii continue.

Evaluarea programelor de pregatire la nivelul subdiviziunilor se realizeaza de catre DPPI, structurile
cu atributii in domeniul formarii profesionale continue ierarhic superioare permanent, anual sau pe timpul
efectuarii controalelor.

Evaluarea cunostintelor angajatilor MAI se efectueaza la compartimentele pregatirii de baza in
scopul aprecierii nivelului cunostintelor si abilitdtilor individuale acumulate de catre angajatii MAI pe
parcursul instruirii.

Evaluarea cunostintelor se efectueaza, dupa caz, de catre:

1)conducerea subdiviziunii MAI,

2)comisiile de evaluare constituite din specialisti pe compartimente de pregétire;

3)structurile cu atributii in domeniul formarii profesionale.

Evaluarea cunostintelor angajatilor MAI la compartimentele pregatirii de baza se desfasoara anual, in
perioada 15 octombrie — 15 noiembrie.

Evaluarea cunostintelor personalului se realizeaza prin diferite metode si instrumente, printre care:
colocvii in scris sau verbale, testari, normative de control si exercitii, inclusiv prin utilizarea tehnologiilor

informationale (calculator). Formele de evaluare a personalului se stabilesc de cétre structurile cu atributii
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in domeniul formarii continue ierarhic superioare, in functie de specificul obiectivelor urmarite prin
programele de pregatire desfasurate.

Evaluarea personalului la instructia tragerii, pregatirea fizica si interventia profesionala se realizeaza
potrivit prevederilor actelor normative din aceste domenii.

Evaluarea personalului la interventia profesionald se realizeaza, in mod special, potrivit Planului
tematic — cadru, pe categorii de solicitare: ,,Ordinara” — aspecte, principii si notiuni de baza; ,,Avansata” si
»dpeciald” — inclusiv aplicarea masurilor de interventie profesionald si tactica interventiei.

Nivelul cunostintelor angajatilor MAI se apreciaza cu note de la 10 la 1.

Rezultatele evaluarilor se inscriu in Registrul de evidenta a formarii profesionale continue.

Notele obtinute la evaluarea cunostintelor profesionale de catre angajat se inscriu in Fisa de evaluare
anuald a performantelor profesionale, la compartimentul ,,Pregatirea profesionala”, si se echivaleaza dupa
cum urmeaza:

9) dela8,51 pana la 10.00 — punctajul ,,4”;

10) dela 7,51 pana la 8,50 — punctajul ,,3”;

11) dela 6,01 pana la 7,50 — punctajul ,,2”;

12) de la 1.00 pana la 6,00 — punctajul ,,1”.

Atributiile conducatorilor subdiviziunilor MAI, structurilor responsabile de formare profesionala

continud.

Atributiile de bazd ale conducatorilor subdiviziunilor aparatului central al MAI, autoritatilor
administrative si institutiilor din subordinea MAI, subdiviziunilor specializate, teritoriale si regionale:

1) aplica si particularizeaza politicile generale si actele normative in domeniul formarii profesionale;

2) evalueaza si identifica necesarul de instruire din subdiviziunile subordonate;

3) elaboreaza, in baza necesitatilor identificate, solicitari privind subiectele/tematicile pentru
organizarea cursurilor de formare continua in institutiile de invatamant ale MAI si le prezinta DPPI;

4) elaboreaza si aproba planul tematic la pregatirea de specialitate;

5) elaboreaza si aproba planul tematic la pregatirea fizica si instructia tragerii in conformitate cu
actele normative specifice domeniilor respective;

6) emite anual, in baza ordinului MAI, pana la 31 decembrie, actul administrativ cu privire la
organizarea formarii profesionale continue in autoritate, prin care se aproba: orarul trimestrial al lectiilor la
compartimentele pregatirii de baza, data, locul, persoanele responsabile, conducatorii grupelor de studii
etc.;

7) aproba planul organizarii cursurilor de interventie profesionald in cadrul autoritatii administrative;

8) elaboreaza acte administrative cu privire la formarea profesionald continua, reiesind din cadrul

normativ general;
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9) asigura amenajarea tehnico-materiala (clase de instruire, sili sportive, tiruri, bibliografie, acte
normative, retele comunicationale etc.).

10) participa in calitate de instructori/formatori la realizarea activitatilor de instruire;

11) asigurd si particularizeazd modul privind organizarea evaluarii activitatilor de formare
profesionald continua in cadrul subdiviziunilor subordonate;

12) asigura organizarea procesului de desfasurare a stagiilor de practica;

13) asigura prezentarea darilor de seama, rapoartelor informative in domeniul de referinta.

Atributiile structurilor in domeniul formarii profesionale continue:

a. asigura punerca in aplicare a actelor administrative si normative in domeniul formarii
profesionale continue;

b. asigura identificarea necesarului de instruire;

C. asigurd selectarea angajatilor la cursurile de formare profesionald continud internd, externa si
complementara;

d. planifica, monitorizeaza, coordoneaza, sprijina, controleaza modul de organizare si desfasurare
a formarii profesionale continue in cadrul subdiviziunii si grupelor de studii;

e. elaboreaza si prezinta spre aprobare conducerii, pana la 31 decembrie, proiectul actului
administrativ cu privire la organizarea formarii profesionale continue anuale 1n autoritate;

f. coordoneaza constituirea grupelor de instruire conform specificului de activitate prevazut in
statele de organizare si desemnarea sefilor grupelor respective;

g. elaboreaza si aproba la conducatorul subdiviziunii, trimestrial, pana la data de 25 din ultima
lund a trimestrului, orarul la compartimentele pregatirii de baza care va include: pregatirea generala cu
intreg efectivul, pregatirea de specialitate pe grupe de studii, pregatirea fizica si instructia tragerii pe
categorii de solicitare inclusiv interventia profesionala;

h. organizeaza si desfasoara procesul de instruire la pregatirea generald, pregatirea fizica si
instructia tragerii;

I. asigura instruirea in domeniul interventiei profesionale, inclusiv in cadrul orelor de pregatire
fizica, instructia tragerii si interventia profesionala;

J. organizeaza sedinte/cursuri de instruire In domeniul interventiei profesionale la nivel de
subdiviziune/autoritate administrativa, pe niveluri de pregatire si categorii de solicitare;

k. acumuleazi informatia necesari si elaboreaza Planul desfisuririi orelor de instruire®® de care
este responsabil si le aproba la conducatorul serviciului resurse umane, iar in lipsa acestuia la conducatorul
subdiviziunii,potrivit modelului stabilit in cadrul normativ de referint;

I.  duce evidenta angajatilor participanti la instruirile de care este responsabil in Registrul de
evidentd a formarii profesionale continue in subdiviziune;

m. duce evidenta angajatilor cunoscatori de limbi strdine, inclusiv pe niveluri de cunoastere;
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n.  asigurd desfasurarea calitativa a orelor de instruire, aplicarea diferitelor metode de instruire a
adultilor, dotarea tehnica si a materialelor didactice;

0. evalueaza cunostintele angajatilor din subdiviziune si asigura evidenta rezultatelor obtinute;

p.  monitorizeaza si verifica procesul de desfasurare a stagiilor de practica;

g. 1intocmeste dari de seama, rapoarte informative si realizeaza evidenta activitatilor in domeniul
formarii profesionala.

9) Atributiile sefilor / comandantilor nemijlociti sunt:

a. planifica, organizeaza, desfasoara, monitorizeaza si evalueaza instruirea la locul de munca a
subalternilor;

b. evalueaza si identifica necesarul individual de pregatire a subalternilor;

c. elaboreaza planurile tematice la pregatirea de specialitate, in baza planului stabilit de autoritatea
ierarhica superioara;

d. stabileste tematici proprii in dependenta de necesitatile subdiviziunii;

e. elaboreaza trimestrial proiectul orarului desfasurarii lectiilor la pregatirea de specialitate in
baza planului tematic stabilit;

f. desfasoara activitati de instruire si evalueaza nivelul de pregitire;

0. acumuleaza informatia necesara si elaboreaza Planul desfasurarii orelor de instruire la
pregdtirea de specialitate si le aproba la conducatorul serviciului resurse umane, iar in lipsa acestuia la
conducatorul subdiviziunii;

h. duce evidenta angajatilor participanti la pregitirea de specialitate in Registrul de evidentd a
formarii profesionale continue in subdiviziune.

Atributiile institutiilor de Tnvatdmant ale MAI:

I. asigurd calitatea activitatilor de instruire organizate;

J. efectueaza studii de identificare a necesarului de dezvoltare profesionala a diferitor categorii de
angajati ai MAIL;

k. elaboreaza in comun cu Directia politici de personal si invagamint a MAI, in baza necesitatilor
identificate, Programul anual al cursurilor de formare profesionala continua;

|. organizeaza programe de instruire flexibile care asigura satisfacerea necesitatilor de instruire a
subdiviziunilor MAI;

M. organizeaza cursuri de studiere a limbilor de circulatie internationald;

n. utilizeaza in activitatile de instruire forme si metode de instruire adecvate ale adultilor;

0. elibereaza participantilor acte ce atestd participarea/absolvirea programelor de instruire;

p. prezinta DPPI informatii/rapoarte privind rezultatele participarii angajatilor MAI la activitatile
de instruire.

Atributiile angajatului MAL:
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1) colaboreaza cu conducatorul subdiviziunii la identificarea necesitatilor de instruire;

2) participa activ la activitatile de instruire organizate;

3) realizeaza planul individual de dezvoltare profesionala prin autoinstruire;

4) valorifica cunostintele obtinute in cadrul activitatilor de instruire la care a participat cu angajatii

din subdiviziune;

5) prezinta subdiviziunii resurse umane din cadrul autoritatii administrative actul ce atesta
absolvirea/participarea la activitatea de instruire eliberat de catre prestatorul serviciilor de instruire;

6) aplica in activitatea practica cunostintele, abilitatile si modelele de comportament obtinute in
urma participarii la activitatile de instruire;

7) participa, dupa caz, la realizarea activitatilor de instruire in calitate de formator/instructor.

Documentele de organizare, planificare, analiza si evidenta a pregatirii continue sunt urmatoarele:

1) gestionate de structurile cu atributii in domeniul formarii profesionale continue:

a) ordinul cu privire la organizarea si desfasurarea formarii profesionale continue in cadrul
subdiviziunii;

b) planul tematic anual, orarul trimestrial la compartimentele pregatirii de baza;

) mapa cu planurile desfasurarii orelor de instruire pe compartimentele de care este responsabil;

d) mapa cu documentele de evidenta a rezultatelor evaludrilor la compartimentele pregatirii de baza,

e) Registrul de evidenta a frecventarii lectiilor si evidentei personalului participant la diverse forme
de instruire externa;

f) analize, sinteze, note, studii, decizii cu privire la pregatirea continua a personalului;

g) raportul anual privind identificarea necesarului de instruire;

h) raportul informativ anual privind desfasurarea procesului de formare continua in subdiviziune.

2) mapa sefului grupei de studii cu planurile desfagurarii orelor de instruire la pregatirea de
specialitate si evidenta efectivului la instruiri;

3) mapa individuala a angajatului care cuprinde diverse materiale utilizate in procesul instruirii
anuale (note si insemnari, extrase din acte normative si legislative de specialitate, materiale ilustrative,

materiale bibliografice etc.).

Angajamentul scris al functionarului public cu statut special dupa absolvirea formelor de pregdtire
profesionala.

Angajamentul scris al functionarului public cu statut special privind activitatea in serviciul public
dupa absolvirea formelor de dezvoltare profesionala (in continuare — angajament) reprezintad actul juridic
unilateral prin care functionarul public cu statut special isi asuma obligatia de a activa in serviciul public
dupa absolvirea cursurilor sau programelor de dezvoltare profesionald, inclusiv studiilor de masterat, in

tard sau 1n strainatate.
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Reglementarile privind conditiile si modalitatea de restituire a cheltuielilor pentru instruire de catre
functionarului public cu statut special sunt stipulate in cadrul normativ institutional aprobat in acest sens.

Functionarul public cu statut special care activeaza in cadrul Ministerului Afacerilor Interne sau in
subdiviziunile acestuia si urmeaza sd fie delegate la cursurile de formare initiala sau programele de
formare continud in institutile de invatdmint ale MAI ori in alte institutii care pregatesc personal pentru
MAI, inclusive studii superioare de licentd si de master, in tara sau in strainatate, precum si functionarul
public cu statut special care a absolvit institutia de invatamint a MAI din contul bugetului de stat, inaintea
emiterii actului administrativ de delegare la instruire sau de inmatriculare in institutia de invatamint,
semneaza un angajament.

Angajamentul contine urmatoarea informatie:

1) numele, prenumele si patronimicul functionarului public cu statut special, functia detinutad si
subdiviziunea in care activeaza;

2) obligatia de a active in cadrul MAI sau in subdiviziunile acestuia dupad absolvirea cursurile de
formare initiald sau programele de formare continua sau, dupa caz, obligatia de a restitui in bugetul de stat,
prin intermediul Ministerului Afacerilor Interne, cheltuielile suportate pentru instruirea sa profesionala;

3) data, luna si anul completarii;

4) semnatura functionarului public cu statut special.

Termenul de continuare a activitatii functionarului public cu statut special care a beneficiat de
instruiri din contul bugetului de stat, este stabilit in cadrul normativ institutional privind conditiile si
modalitatea de restituire a cheltuielilor.

Functionarul public cu statut special care a absolvit o0 institutie de invatamint a MAI, din contul
bugetului de stat este obligat sa activeze in cadrul subdiviziunilor MAI, minim 5 ani.

Functionarul public cu statut special va restitui in bugetul de stat, prin intermediul MAI, cheltuielile
suportate pentru instruire sa profesionala, calculate in conditiile legii proportional cu perioada raimasa pina
la 5 ani, in cazul incetdrii raportului de serviciu In primii 5 ani de activitate, din urmatoarele motive:

1) demisie;

2) in cazul obtinerii calificativului “Nesatisfacator” ca urmare a evaludrii performantelor sale
profesionale;

3) in cazul refuzului de a frecventa cursurile de formare profesionald la care este trimis, ca urmare a
evaluarii cu calificativul ”’Satisfacator”;

4) in cazul transferului la o alta autoritate public;

5) pentru incalcdri repetate a disciplinei de serviciu pe parcursul unui an sau pentru faptul unei
incélcari grave,

6) pentru incdlcarea restrictiilor si interdictiilor prevazute in Legea nr 288/2016;
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7) pentru prezentarea de documente false, informatii denaturate, sau pentru tainuirea unor fapte ce
ar impiedica Incadrarea sa in functia publicd;

8) in cazul condamnarii in baza unei sentinte judecatoresti definitive, precum si in alte cazuri
prevazute in actul normativ institutional in domeniul de referinta.

Reiesind din conditiile relatate mai sus putem mentiona ca potrivit reglementarilor normative in
domeniu sunt prevazute si conditiile in care functionarul public cu statut special nu va restitui in bugetul de
stat cheltuielile suportate pentru instruirea sa profesionala, cert este ca in cazul in care raportul de serviciu
ale angajatilor inceteazd in perioada in care acesta are obligatia sd activeze In serviciul public in alte
circumstante decit cele prevazute de Regulamentul institutional, autoritatea publicd in care acesta isi
desfasoara activitatea este obligatd sd comunice despre acest fapt autoritatii publice fatd de care s-a
intocmit angajamentul.

Subdiviziunea resurse umane tine evidenta formelor de dezvoltare profesionala si a duratei acestora,
monitorizeaza respectarea prevederilor angajamentelor.

Litigiile aparute intre partile contractante sunt solutionate de catre instanta judecatoreasca, iar dupa
caz pe cale amiabila n conformitate cu legislatia in vigoare.

Angajamentul semnat de catre functionarul public cu statut special este prevazut in actul normativ
institutional de referintd si se Intocmeste In 2 exemplare, unul rdmine la dosarul personal, iar celalalt

exemplar se inmineaza angajatului imediat dupa semnarea acestuia.

4.1. Managementul carierei

Cadrul normativ care reglementeaza evolutia in cariera a functionarilor publici cu statut special din
MALI este reglementat prin prevederile Hotaririi Guvernului nr. 460/2017, care stabileste sistemul regulilor
unitare de parcurs in cariera profesionalda pentru functionarii publici cu statut special din cadrul
subdiviziunilor aparatului central al MAI, autoritatilor administrative si institutiilor din subordinea MAI.

Cariera angajatilor Ministerului Afacerilor Interne reprezinta succesiunea posturilor si functiilor
exercitate pe parcursul activitatii profesionale, incepind de la data nasterii raportului de serviciu pina in
momentul incetarii acestuia, in functie de necesitatile institutiei si cunostintele, aptitudinile, competentele
si motivatiile individuale.

Evolutia in carierd cuprinde etapele parcurse in mod individual in decursul activitdtii profesionale
de catre personalul Ministerului Afacerilor Interne, care include promovarea in functiile superioare,
acordarea gradelor speciale urmatoare, acumularea experientei si dezvoltarea pregatirii profesionale etc.

Principiile care stau la baza evolutiei in carierd sint urmatoarele:

1) profesionalism — promovarea in carierd a personalului competent care detine cunostintele si

aptitudinile necesare exercitarii atributiilor functionale;
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2) egalitate de sanse — recunoasterea in masura egala a dreptului la evolutie in cariera a oricarei
persoane care intruneste cerintele stabilite;

3) integritate — capacitatea angajatilor Ministerului Afacerilor Interne de a respecta in mod
impartial regulile unitare de parcurs in cariera profesionald, fara abuzuri, cu adoptarea unui comportament
bazat pe respect, obiectivitate si sinceritate, liber de influente necorespunzatoare si manifestari de coruptie;

4) responsabilitate individuala — angajatii Ministerului Afacerilor Interne sint responsabili pentru
propria pregatire si planificare a carierei,

5) transparenta — obligatia autoritatii de a pune la dispozitia personalului informatiile de interes
public referitoare la functiile din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, la modul de organizare si
desfasurare a procesului de ocupare a acestora.

Cadrul normativ prevede criterii specifice privind:

1) numirea in prima functie;

2) promovarea in functii superioare;

3) transferul in alt domeniu de specialitate;

4) trecerea pe anumite niveluri ierarhice profesionale;

5) ocuparea functiilor de conducere;

6) trecerea subofiterilor in corpul de ofiteri;

7) acordarea gradelor speciale.

Sistemul de formare pentru initierea in cariera si dezvoltarea carierei profesionale include
institutiile de invatamint ale Ministerului Afacerilor Interne si alte institutii de invatamint, din tara sau din
strainatate, care pregatesc personal pentru Ministerul Afacerilor Interne.

lerarhia funtiilor, regulile si conditiile de evolutie in cariera.

Fiecarei categorii de functii 1i este stabilit un nivel in ierarhia profesionald, prevazut in
Clasificatorul functiilor cu statut special s§i gradelor speciale corespunzatoare acestora, conform
prevederilor Regulamentului de evolutie in cariera, aprobat prin HG 460/2017, pe care angajatii
Ministerului Afacerilor Interne urmeaza sa-1 parcurga pentru a evolua 1n cariera.

Nivelurile ierarhice profesionale aferente categoriilor de functii de conducere prevazute pentru
corpul de ofiteri sint urmatoarele:

1) Nivelul A01 — functii de conducere de nivel superior ce presupun realizarea managementului de
complexitate si cu responsabilitate sporita (sef/sef adjunct: autoritate administrativa si institutie din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne, directie generald/similare acestora);

2) Nivelul A02 — functii de conducere de nivel mediu ce presupun exercitarea de atributii in
organizarea, planificarea, coordonarea, verificarea, gestionarea si conducerea subdiviziunilor Ministerului

Afacerilor Interne (sef/sef adjunct: subdiviziune, directie/ similare acestora);
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3) Nivelul A03 — functii de conducere la nivelul de bazad (initial) ce presupun indeplinirea
atributiilor de conducere a structurilor Ministerului Afacerilor Interne de complexitate redusa (sef/sef
adjunct sectie/similare acesteia).

Nivelurile ierarhice profesionale aferente categoriilor de functii de executie prevazute pentru corpul
de ofiteri sint urmatoarele:

1) Nivelul BO1 — functii de executie care necesita detinerea cunostintelor si abilitatilor necesare in
realizarea sarcinilor de complexitate inalta (ofiter, specialist principal/similare acestora);

2) Nivelul B02 — functii de executie care necesitd detinerea cunostintelor si abilitatilor necesare in

realizarea sarcinilor de complexitate medie (ofiter, specialist superior/similare acestora);

3) Nivelul BO3 — functii de executie de baza, la angajarea initiald sau la trecerca subofiterilor in
corpul de ofiteri, care necesitd cunostinte teoretice si practice in realizarea sarcinilor de serviciu (ofiter,
specialist/similare acestora).

Nivelurile ierarhice profesionale aferente categoriilor de functii prevazute pentru corpul de
subofiteri sint urmatoarele:

1) Nivelul CO1 — functii cu atributii de conducere / administrare / de instruire (sef, administrator,

instructor/similare acestora);

2) Nivelul C02 — functii de executie detinute pe parcursul activititii profesionale dupd angajarea
initiala (subofiter superior/similare acesteia);

Nivelul C03 — functii de executie de baza detinute la angajarea initiala in activitatea profesionala a
subofiterilor (subofiter/similare acesteia).

Regulile generale de evolutie in cariera a personalului sint:

1) angajarea initiald (angajarea pentru prima dati in carierd in functie publici cu statut special) in
functiile prevazute in statele de personal ale subdiviziunilor Ministerului Afacerilor Interne se face numai
la nivelurile de baza — B03 si C03;

2) promovarea in functia superioard a candidatului se efectueaza la nivelul ierarhic profesional
imediat urmator, cu indeplinirea conditiilor minime obligatorii cumulative, stabilite de cadrul normativ de
referintd, in limita posturilor vacante existente in subdiviziune, cu exceptiile stabilite de prevederile actului
normativ aplicabil;

3) ocuparea functiei superioare se efectueaza dacd candidatul a promovat controlul special;

4) angajarea in functia publicd cu statut special si/sau promovarea in functiile publice cu statut
special superioare (trecerea din corpul subofiterilor in corpul ofiterilor sau promovarea in functiile de
conducere de nivelurile A03-A01) se realizeaza dupa receptionarea de catre angajator sau persoana
imputernicitd de catre acesta a certificatului de cazier privind integritatea profesionala (in corespundere cu
prevederile Legii nr.325 din 23 decembrie 2013 privind evaluarea integritatii institutionale si ale Hotaririi

Guvernului nr.767 din 19 septembrie 2014 pentru implementarea legii nominalizate);
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5) transferul angajatului Ministerului Afacerilor Interne in alt domeniu de specialitate se efectueaza
in cazul in care nu au fost identificati candidati care corespund conditiilor de promovare in cadrul aceluiasi
domeniu de specialitate, daca angajatul respectiv detine studiile de specialitate necesare exercitarii functiei,
conform prevederilor Regulamentului ce reglementeaza evolutia in carierd, aprobat prin HG 460/2017, a
absolvit cursul de recalificare corespunzator si intruneste conditiile minime obligatorii specifice nivelului
profesional, cu exceptia experientei profesionale in domeniul de specialitate in care urmeaza sd treaca.
Recalificarea profesionala a angajatilor respectivi se va organiza in modul si pe domeniile de specialitate
stabilite de ministrul afacerilor interne;

6) prin exceptie de la prevederile subpct. 1) al prezentului punct:

a) angajarea sau numirea poate fi efectuatd intr-o functie de nivelurile BO2 sau C02, dacd in
structura subdiviziunii respective nu sint prevazute functii de nivelurile BO3 sau CO3, cu conditia sa
intruneasca cerintele legale la angajarea initiala;

b) angajarea/transferul in cadrul subdiviziunilor Ministerului Afacerilor Interne, inclusiv aparatul
central sau aparatele autoritatilor administrative si institutiilor din subordinea Ministerului Afacerilor
Interne, a specialistilor din organele apararii nationale, securitatii statului, ordinii publice
sau altor institutii de profil, poate fi efectuatd pe nivelul ierarhic profesional pentru care candidatul
indeplineste conditiile de studii, vechime in munca §i experientd profesionala corespunzitoare, evaluare
anuala a performantelor profesionale;

C) angajarea din sursa externd in functii cu statut special de conducere poate fi efectuata la
specializdrile pentru care nu se pregatesc specialisti in institutiile de invatdmint ale Ministerului Afacerilor
Interne, daca candidatul intruneste conditiile privind studiile si experienta profesionald corespunzatoare.

7) prin exceptie de la prevederile subpct. 2) al prezentului punct, promovarea peste un nivel
profesional poate fi efectuata:

a) 1n functie superioara de conducere de nivel A02, in cazul structurii in care nu sint prevazute functii
de nivel A03, din categoria angajatilor care detin functii de nivelul BOl minimum 2 ani in structura
respectiva, cu indeplinirea conditiilor minime obligatorii, exceptind vechimea in functii de conducere, daca
completarea functiei nu este posibila potrivit cerintelor generale stabilite de cadrul normativ in domeniul de
referinta;

b) in functie de nivel B02, in cazul structurii in care nu sint prevazute functii de nivel B03, la trecerea
subofiterului in corpul ofiterilor, dacd indeplineste conditiile minime obligatorii cumulative stabilite in
prevederile cadrul normativ in domeniul de referinta.

La absolvirea institutiilor de invatamint ale Ministerului Afacerilor Interne/cursurilor de formare
initiala, absolventii, in dependentd de nivelul studiilor, se numesc in functii de executie vacante la

nivelurile de baza — B03 si C03, cu exceptiile prevazute de cadrul normative aplicabil.
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Pentru a ocupa o functie n subdiviziunile aparatului central, aparatelor autoritatilor administrative si
institutiilor din subordinea Ministerului Afacerilor Interne, candidatii trebuie sa detind functii de minim
nivelul BO2 sau C02, cu exceptia absolventilor institutiilor de invatamint care au fost formati la solicitarea
expresa a subdiviziunilor aparatelor respective.

Functiile superioare in cadrul subdiviziunilor Ministerului Afacerilor Interne sint ocupate prin
promovare sau Concurs. In situatia in care doi sau mai multi candidati indeplinesc in aceeasi masurd
conditiile minime obligatorii pentru promovarea intr-o functie superioard, selectia se face pe baza de
concurs.

Conditiile minime obligatorii cumulative pentru promovarea Sau pentru participarea la concursul
organizat in vederea ocuparii functiilor superioare sint stabilite Regulamentul de evolutie in carierd,
aprobat prin HG 460/2017.

Promovarea in functii superioare si organizarea concursului pentru ocuparea functiilor vacante se
efectueaza cu respectarea regulilor generale si conditiilor minime obligatorii cumulative de evolutie in
cariera, stabilite de cadrul normativ in domeniul de referinta.

Toate functiile vacante se ocupd, In mod prioritar, prin selectarea din sursa internd a candidatilor
care corespund conditiilor stabilite. In situatia in care nu este posibild completarea din sursi interni a
posturilor, se recurge la Incadrarea din sursa externa.

Nu pot fi promovati sau nu pot participa la concursul pentru ocuparea functiilor de conducere de
nivelurile A01-A03 angajatii Ministerului Afacerilor Interne care nu au absolvit cursul de management
corespunzitor. In cazul ocupirii functiilor de conducere respective cu candidati din sursa externd, acestia
trebuie sa confirme faptul absolvirii unui program de formare in domeniul managementului. Candidatii
care detin grad stiintific de doctor in domeniul de specialitate sau in stiintele administrative pot fi
promovati sau pot participa la concursul pentru ocuparea functiilor de conducere de nivel A01-A03 fara
obligativitatea absolvirii cursurilor de formare manageriala.

Cursurile de formare manageriald sint organizate si desfasurate de catre institutiile deinvatdmint ale
Ministerului Afacerilor Interne, pe nivelurile de conducere, dupa cum urmeaza:

1) managementul de baza, pentru promovarea la nivelul A03;

2) managementul superior, pentru promovarea la nivelurile A02-A01.

Admiterea la cursurile de formare manageriald se efectueazd prin concurs Intre angajatii
Ministerului Afacerilor Interne care corespund conditiilor minime obligatorii pentru promovarea la functii
de conducere.

Modalitatea de admitere, organizare si desfasurare a cursurilor de formare manageriala se stabileste

prin ordinul ministrului afacerilor interne.
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Persoanele care candideaza pentru promovarea in functii de conducere trebuie sa fie declarate apte
la evaluarea psihologica, care se organizeaza conform Regulamentului privind activitatea de psihologie in

cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

Nivelul minim al studiilor necesare pentru ocuparea functiilor din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne este urmatorul:

1) studii superioare de master cu diploma in domeniul de specialitate sau in administrarea publica —
pentru exercitarea functiilor de conducere prevazute pentru corpul de ofiteri de nivelurile A01-A02,;

2) studii superioare de licentd cu diploma/echivalente corespunzitor domeniului de specialitate —
pentru exercitarea functiilor de conducere si executie prevazute pentru corpul de ofiteri de nivelurile A03,
B01-B03;

3) studii gimnaziale pentru anumite specialitati prevazute in fisa postului, liceale sau profesional
tehnice/echivalente — pentru exercitarea functiilor prevazute pentru corpul de subofiteri de nivelurile CO1-
CO03.

In fisa postului nu pot fi stabilite alte conditii privind vechimea in specialitate sau functie, nivelul
minim al studiilor decit cele prevazute de prevederile cadrul normativ in domeniul evolutiei in cariera,
arpobat prin HG 460/2017.

Numirea 1n functiile prevazute pentru corpul de ofiteri si corpul de subofiteri poate fi efectuata in
urmatoarele cazuri:

1) la absolvirea institutiilor de invatamint ale Ministerului Afacerilor Interne sau a institutiilor de
invatamint din domeniile militariei, securitatii si ordinii publice;

2) la angajarea in serviciu cu acordarea gradului special corespunzator functiei;

3) la trecerea subofiterilor in corpul de ofiteri;

4) la angajarea In Ministerul Afacerilor Interne a specialistilor care au activat in functii cu statut
special in domeniile militariei, securitatii si ordinii publice.

In cazul modificarii statelor de personal, promovarea in functiile superioare nou-create sau
organizarea concursului pentru ocuparea functiilor respective se efectueaza cu respectarea regulilor
generale si a conditiilor minime obligatorii cumulative de evolutie in cariera, corespunzitoare nivelului
ierarhic profesional, prevazut de reglementarile normative privind evolutia in cariera, aprobate prin HG
460/2017.

Transferul se face intr-o functie echivalentd cu functia detinutd de catre angajatul Ministerului
Afacerilor Interne sau intr-o functie de nivel inferior in ierarhia profesionali. In situatia in care doi sau mai
multi angajati solicita prin inaintarea unei cereri scrise, ocuparea aceleiasi functii vacante prin transfer,
selectia se face pe baza de concurs.

Conditiile de trecere a subofiterilor in corpul de ofiteri.
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Trecerea subofiterilor in corpul de ofiteri se efectueaza prin concurs, organizat cu respectarea
regulilor generale si conditiilor minime obligatorii cumulative de evolutie in cariera, stabilite cadrul
normative privind evolutia In carierd, precum si a prevederilor cadrului normative referitor la ocuparea
functiilor publice cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne , aprobat prin HG 460/2017.

Conditiile minime obligatorii cumulative pentru a participa la concursul organizat in vederea
trecerii subofiterului in corpul de ofiteri sint urmatoarele:

1) sa indeplineasca cerintele specifice din fisa postului pentru care candideaza;

2) sa fie absolvent cu diploma de studii superioare de licentd sau echivalente corespunzitoare
domeniului de specialitate respectiv;

3) sda nu se afle in perioada efectudrii anchetei de serviciu sau urmaririi penale i sd nu fie in
perioada actiunii unei sanctiuni disciplinare;

4) sa corespunda cerintelor legale privind promovarea 1n functii specifice corpului de ofiteri.

5) sa fi obtinut in urma evaluarii anuale a performantelor profesionale calificativul ,,foarte
bine” la ultima evaluare sau calificativul ,,bine” la ultimele douda evaluari;

6) sa fie declarat apt la evaluarea psihologica, care se organizeaza conform Regulamentului privind
activitatea de psihologie n cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

Concursul pentru trecerea subofiterilor in corpul de ofiteri se organizeaza pind la demararea
concursului privind ocuparea functiei vacante cu participarea candidatilor din sursa externa.

Subofiterii admisi la studii superioare de licenta cu frecventa redusa in Academia ,,Stefan cel Mare”
a Ministerului Afacerilor Interne sau in alte institutii de invatamint care pregatesc personal pentru
Ministerul Afacerilor Interne, pe locuri finantate de la buget, pot fi numiti, dupa absolvire, in functii de
executie la nivelul de baza — B03, cu exceptiile prevazute de reglementarile legale in domeniul de referinta.

Angajatilor Ministerului Afacerilor Interne li se acorda grade speciale cu respectarea conditiilor
stabilite n actele normative.

Conditiile minime obligatorii cumulative pentru acordarea urméatorului grad special sint urmatoarele:

1) sd indeplineasca cerintele stabilite de actele normative in vigoare;

2) sd aiba termenul necesar de aflare in gradul anterior;

3) sa detina functia care permite acordarea gradului special urmator;

4) sa nu se afle In perioada efectudrii anchetei de serviciu sau urmaririi penale, sau in proces de
judecata in legatura cu savirsirea unei infractiuni si sa nu fie in perioada actiunii unei sanctiuni disciplinare;

5) sa fi obtinut la ultima evaluare anuala a performantelor profesionale cel putin calificativul ,,bine”;

6) sa detina nivelul minim de studii necesar pentru corpul de ofiteri.

Nivelul functiilor si limita maxima a gradelor speciale care pot fi acordate angajatilor Ministerului
Afacerilor Interne sint stabilite in Clasificatorul functiilor cu statut special si gradelor speciale

corespunzatoare acestora, aprobat prin HG 460/2017.
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In cazul angajarii directe sau transferarii in cadrul subdiviziunilor Ministerului Afacerilor Interne a
specialistilor din organele apdrdrii nationale, securitdtii statului si ordinii publice ori altor organe de
ocrotire a normelor de drept, care detin grade militare sau speciale, acestora li se acorda gradul special egal
cu cel militar sau special detinut, potrivit modului de echivalare a gradelor militare si speciale stabilit in
Legea nr.288 din 16 decembrie 2016 privind functionarul public cu statut special din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne.

In cazul angajirii din sursi externd pentru prima dati in functie cu statut special de conducere,
persoanei 1 se acorda gradul special cu un nivel inferior gradului maxim stabilit pentru functia respectiva,
dar nu mai mare decit inspector principal.

Functionarul public cu statut special isi pastreaza gradul special detinut in cazul transferului,
suspendarii, detasarii, interimatului unei functii de conducere, promovarii, reincadrarii, incetarii raportului
de serviciu sau angajarii din nou in serviciu, indiferent de nivelul ierarhic profesional in care se angajeaza.
La calcularea termenului pentru acordarea urmatorului grad special se va lua in calcul termenul in gradul
special sau militar precedent pina la incetarea serviciului in Ministerul Afacerilor Interne ori in alte organe
ale apararii nationale, securitatii statului sau ordinii publice.

Personalul Ministerului Afacerilor Interne care a absolvit programe de formare initiala, continua ori
manageriald 1n institutiile de invatamint din domeniile militariei, securitatii si ordinii publice/alte domenii
specifice, in tarda sau in straindtate, beneficiaza de drepturi depline la evolutia in carierd corespunzator
nivelului de formare profesionald, cu conditia corespunderii, in proportie de cel putin 70 %, a numarului
total de ore de instruire realizate cu numarul de ore stabilit pentru programe Similare desfasurate in
institutiile de invatamint ale Ministerului Afacerilor Interne, in temeiul certificatelor/diplomelor de
absolvire, confirmate de subdiviziunea responsabila de elaborarea politicilor in domeniul managementului

resurselor umane a Ministerului Afacerilor Interne.
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V. ASIGURAREA SOCIALA, MOTIVAREA PERSONALULUI SI ATRIBUTIILE
RESURSELOR UMANE

5.1. Protectia sociala a functionarilor publici cu statut special

Protectia sociald a functionarilor publici cu statrut special din cadrul MAI este reglementata atit prin
legislatia in vigoare Legea 288/2016, cit si de cadrul normativ institutional cu referire la asigurarea de stat
obligatorie a functionarilor publici cu statut special din cadrul subdiviziunilor MAIL In acest sens,
reglementarile respective stabilesc modul de examinare a cazurilor privind asigurarea de stat obligatorie si
reglementeaza temeiul, conditiile si modul de asigurare de stat obligatorie, legate de viata, sandtatea si
capacitatea de munca a acestor categorii de personal.

Asigurarea de stat obligatorie constituie plata indemnizatiei unice sau compensatiei lunare achitate
din bugetul de stat angajatilor MAI in caz de mutilare (ranire, trauma, contuzie), aparitiei dizabilitatii sau
decesului 1n legatura cu exercitarea atributiilor de serviciu.

Plata de asigurarea implicd acordarea unei sume de bani angajatului MAIL dupd caz familiei
acestuia, in cazurile daca evenimentul asigurat a survenit in cazurile indeplinirii atributiilor de serviciu.

Cazurile de asigurare de stat obligatorie a angajatilor MAI sunt:

1) mutilare (ranire, trauma, contuzie) in legatura cu exercitarea atributiilor de serviciu,

2) incetare a raportului de serviciu din motive de sandtate, in cazul stabilirii incapacitatii sale de a
exercita functia publicd cu statut special in conformitate cu decizia Comisiei medicale a
Ministerului Afacerilor Interne, ca urmare a unei mutilari (raniri, traume, contuzii) legate de
exercitarea atributiilor de serviciu;

3) aparitie a dizabilitatii angajatului MAI in legatura cu exercitarea atributiilor sale de serviciu sau
dupa incetarea serviciului In Ministerul Afacerilor Interne, insd ca urmare a unei afectiuni din
perioada serviciului, stabilitd prin decizia Consiliului National pentru Determinarea Dizabilitatii
si Capacitatii de Muncd, conform prevederilor pct.39 din Instructiunea privind modul de
determinare a dizabilitatii si capacitatii de munca, aprobata prin Hotarirea Guvernului nr.65 din
23 ianuarie 2013;

4) deces al angajatului MAI, survenit in legaturd cu exercitarea nemijlocita a obligatiilor sale de
serviciu ori ca urmare a unei mutilari (raniri, traume, contuzii) survenite in urma exercitarii
obligatiilor de serviciu.

Cazurile 1n care se considerd aflarea angajatilor In exercitarea atributiilor de serviciu, la fel, sunt

descrise de cadrul normativ institutional in domeniul de referinta

In aceeasi ordine mentionam ci plata indemnizatiei de asigurare angajatului MAI nu se efectueazi

daca evenimentul asigurat a survenit ca urmare a savarsirii de catre angajat:
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1) aunei infractiuni sau contraventii,

2) a unei fapte ce reprezintd consecinta consumului benevol de bauturi alcoolice, droguri sau
substante toxice;

3) a suicidului sau a tentativei de suicid, daca aceste actiuni nu au fost provocate de o stare
patologica sau de actiuni de determinare la sinucidere;

4) a incalcarii masurilor de sigurantd in timpul tragerii din arme de foc in tir si poligon, precum si
la primirea/predarea armei;

5) a unei actiuni pe timpul cdreia nu a respectat prevederile reglementarilor specifice, ale
procedurilor de operare standard, precum si masurile de securitate si sdnatate in munca;

6) a altor fapte ce nu au legatura cu exercitarea atributiilor de serviciu:

a)aflarea 1n permisie de la serviciu (invoire), in concediu, in afara programului de lucru;

b) participarea la activitati cultural-sportive, in afara cadrului organizatoric al MAI,

C) altor situatii similare.

Achitarea sumelor de asigurare de stat obligatorie se efectueaza din contul bugetului de stat, de
catre autoritatea administrativd sau institutia din subordinea MAI, iar in cazul aparatului central si
subdiviziunilor subordonate acestuia de catre MAI, prin intermediul Oficiului Postal de la locul de trai.

In caz de mutilare (rinire, traumi, contuzie) in legiturd cu exercitarea atributiilor de serviciu,
angajatului MAI 1 se plateste o indemnizatie unicad in raport cu gravitatea mutilarii, prevazuta de cadrul
normativ in domeniul de referinta.

In caz de incetare a raportului de serviciu ca urmare a unei mutilari (riniri, traume, contuzii) legate
de exercitarea atributiilor de serviciu, angajatului MAI i se plateste o indemnizatie unicd, valoarea careia se
determind prin acordarea pentru fiecare procent de pierdere a capacitatii de muncad a cate unui salariu
mediu lunar, dedus din salariul calculat in ultimele 6 luni anterioare survenirii evenimentului asigurat,
conform ultimei functii detinute.

In caz de aparitie a dizabilitatii angajatului MAI in legiturd cu exercitarea atributiilor sale de
serviciu sau dupa incetarea serviciului in Ministerul Afacerilor Interne, insd ca urmare a unei afectiuni din
perioada serviciului, dacd lipseste temeiul pentru primirea pensiei de vechime in munca, panad la
restabilirea capacitatii de munca acestuia i se plateste o compensatie lunard raportatd la salariul lunar
conform ultimei functii detinute, avind urmatoarele valori:

1) 100% — pentru dizabilitate severa;

2) 80% — pentru dizabilitate accentuata,

3) 60% — pentru dizabilitate medie.

In caz de vatimare a sanatatii sau de contractare a unei boli in legitura cu exercitarea atributiilor de
serviciu, in cazul unei boli obisnuite sau a unui accident nelegat de munca, care au dus la pierderea

temporara a capacitatii de munca, angajatul MAI isi pastreaza drepturile salariale
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pentru o perioadi de pana la 180 de zile in cursul unui an calendaristic. Incepand cu a 120-a zi, drepturile
salariale se platesc doar in cazul prelungirii concediului medical cu avizul Consiliului National pentru
Determinarea Dizabilitatii si Capacitatii de Munca.

In caz de deces al angajatului MALI, survenit in legitura cu exercitarea atributiilor de serviciu ori ca
urmare a unei mutilari (raniri, traume, contuzii) survenite in urma exercitarii obligatiilor de serviciu,
familia celui decedat sau persoanele intrefinute de catre acesta beneficiazd de o indemnizatie unica in
valoare de 120 de salarii lunare, conform ultimei functii detinute de cel decedat. Timp de 5 ani din ziua
decesului angajatului MALI, persoanele care s-au aflat la intretinerca acestuia beneficiaza de o indemnizatie
lunarda a carei valoare este egala cu salariul lunar corespunzator ultimei functii detinute de acesta. La
incheierea perioadei mentionate se stabileste o pensie 1n legaturd cu pierderea intretindtorului, in modul

prevazut de legislatia In vigoare.

Desfasurarea anchetei de serviciu pentru stabilirea asigurarii de stat obligatorii.

In fiecare caz, cand viata, sinitatea, integritatea corporala si capacitatea de munca a angajatului
MALI a fost afectata, se efectueaza ancheta de serviciu in scopul:

1) constatarii daca cazul se incadreaza in normele pentru stabilirea asigurarii de stat obligatorii;

2) stabilirii legaturii cauzale intre circumstantele producerii mutilarii (ranire, trauma, contuzie) sau

decesului si exercitarea atributiilor de serviciu;

3) stabilirea lipsei / existentei situatiilor in care nu se efectueaza plata de asigurare de stat, potrivit
cadrului normative institutional in domeniul de referinta;

4) determinarea circumstantelor, cauzelor si incalcarilor actelor normative si altor reglementari ce
au condus la producerea cazului asigurat, stabilirea persoanelor care au incalcat prevederile
actelor normative si a masurilor corespunzatoare intru prevenirea unor asemenea evenimente.

Ancheta de serviciu cu privire la mutilare (ranire, trauma, contuzie) sau deces al angajatului MAI se
efectueaza la indicatia conducatorului subdiviziunii MAI in temeiul raportului angajatului mutilat, dupa
caz, a sefului nemijlocit depus prin intermediul secretariatului subdiviziunii, sau altor informatii despre
incident parvenite in structura subdiviziunii MALI.

Conducidtorul dispune, printr-o rezolutie, efectuarea anchetei de serviciu de catre o persoana
responsabila din cadrul subdiviziunii, sau de cétre conducétorul nemijlocit al angajatului MAI mutilat sau
decedat.

In cazul daci angajatul MAI a fost mutilat (rinire, traumai, contuzie) si se afld in imposibilitate de a
se prezenta la serviciu, informeaza despre incident, timp de 24 ore de la producerea acestuia, seful
nemijlocit, dupd caz conducerea subdiviziunii, in vederea inregistrarii cazului in modul stabilit, prezentand,

ulterior, un raport explicativ.
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In termen de 3 zile lucritoare din momentul inregistrarii cazului in modul stabilit cu cadrul legal
relevant, se intocmeste actul despre circumstantele mutilarii (ranire, trauma, contuzie), decesului.

Actul despre circumstantele mutilarii (ranire, trauma, contuzie), decesului se intocmeste de
subdiviziunea resurse umane din unitatea respectiva sau de catre unul din membrii conducerii acesteia, se
aproba de conducdtorul subdiviziunii MAI, se autentifica prin sigiliul stampilei si se anexeaza la
materialele anchetei de serviciu.

Termenul anchetei de serviciu este de 30 de zile lucratoare de la momentul inregistrérii cazului i
poate fi prelungit de catre conducatorul autoritatii administrative sau institutiei din subordinea MAL.

Ancheta de serviciu se finalizeaza cu intocmirea incheierii de serviciu, prin care, in dependenta de
circumstantele constatate, se inainteaza una din propuneri:

5) de a considera mutilarea sau decesul in legdturd cu exercitarea atributiilor de serviciu si

stabilirea asigurarii de stat obligatorii;

6) de a considera mutilarea sau decesul in afara exercitarii atributiilor de serviciu;

7) de a prezenta materialele anchetei de serviciu la Comisia pentru examinarea cazurilor de

asigurare de stat obligatorie (in continuare — Comisia).

Incheierea de serviciu este semnati de persoana care efectueazi ancheta de serviciu, de
conducatorul subdiviziunii MAI in cadrul careia activeaza angajatul MAI, de Serviciul medical al MAI, se
coordoneazd in ordinea succesivd cu subdiviziunile resurse umane, juridice, finante ale autoritatii
administrative sau institutiei din subordinea MAI, si se aproba de catre conducatorul autoritatii
administrative sau institutiei din subordinea MAL

In cazul in care una din subdiviziunile mentionate mai sus, NU coordoneaza incheierea de serviciu,
isi expune refuzul printr-un aviz in scris, care se anexeazi la material. In acest caz, materialele obligatoriu
se examineaza de catre Comisie.

Rezultatul anchetei de serviciu si decizia Comisiei se aduce la cunostinta angajatului MAI, dupa caz
familiei acestuia, in termen de 3 zile lucratoare de la primirea deciziei.

Comisia se instituie in cadrul autoritdfii administrative sau institutiei din subordinea MAI prin
ordinul conducatorului si are obligatia de a examina cazurile asupra carora nu a fost posibil de luat o
decizie in procesul anchetei de serviciu.

Comisia este constituita din:

1) presedintele, care este conducatorul sau conducatorul adjunct al autoritatii administrative sau
institutiei din subordinea MAI. Presedintele Comisiei in cadrul subdiviziunilor aparatului central al MAI
este exercitatd de secretarul de stat (in domeniul cooperarii internationale, politicilor de personal si

invatamant);
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2) membrii Comisiei: seful subdiviziunii resurse umane; seful serviciului juridic; seful serviciului
finante; reprezentantul Serviciului medical al MAI; secretarul Comisiei - angajat al subdiviziunii resurse
umane;

3) alte persoane, care pot fi invitate in calitate de consultanti.

In lipsa presedintelui Comisiei, sedintele sunt prezidate de o persoana imputernicita de citre acesta.

Comisia se Intruneste n cel mult 10 zile lucratoare, de la data inregistrarii materialelor anchetei de
serviciu la secretarul Comisiei.

Comisia, prin votul majoritar al membrilor si presedintelui, ia urmatoarele decizii:

1) de a considera mutilarea sau decesul in legatura cu exercitarea atributiilor de serviciu si stabilirea
asigurdrii de stat obligatorii;

2) de a considera mutilarea sau decesul in afara exercitarii atributiilor de serviciu;

3) de a restituie materialele pentru reexaminare, cu fixarea unui termen de executare pana la 30 zile
lucratoare.

In cazul paritatii de voturi, decizia presedintelui Comisiei este decisiva.

Secretarul Comisiei intocmeste procesul-verbal si-1 semneaza la presedintele Comisiei.

Angajatul MAI sau, dupd caz, membrii familiei acestuia, care nu sunt de acord cu rezultatul
anchetei de serviciu, poate sa 1l conteste la conducatorul autoritatii administrative sau institutiei din
subordinea MAI unde activeaza, in scris, in termen de 5 zile lucratoare de la data luarii la cunostinta a
deciziei. Conducatorul autoritdtii va asigura examinarea cazului de citre Comisia pentru examinarea
cazurilor de asigurare de stat obligatorie, in termenii stabiliti de prezentul Regulament.

Contestarea deciziilor Comisiei poate fi efectuata in ordinea contenciosului administrativ.

Actele necesare in cazurile de mutilare (ranire, trauma, contuzie) in legaturd cu exercitarea
atributiilor de serviciu, in caz de eliberare din serviciu ca fiind inapt pentru serviciu ca urmare a mutilarii
(ranire, trauma, contuzie) sau contractare a unei boli In legaturd cu exercitarea atributiilor de serviciu, in
caz de stabilire a dizabilitatii, in caz de deces, sunt prevazute de cadrul normativ institutional care

reglementeazd domeniul de referinta.

Atributiile subdiviziunilor privind examinarea cazurilor de asigurare de stat obligatorie.

Evidenta cazurilor privind asigurarea de stat obligatorie a angajatilor MAI se efectueaza de
subdiviziunile resurse umane din cadrul autoritdtii administrative si institutiei din subordinea MAI, precum
si in Sistemul Informational ,,Colaborator” al MAI.

Atributiile subdiviziunii resurse umane din cadrul autoritatii administrative sau institutiei din

subordinea MAI in vederea examinarii cazurilor privind asigurarea de stat obligatorie a angajatilor MAI:

1) monitorizeaza si coordoneaza procesului de evidentd a cazurilor privind asigurarea de stat

obligatorie a angajatilor MAI din subordine;
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1) verifica, la prezentarea incheierii de serviciu spre coordonare, intocmirea si prezenta
materialelor anchetei conform cerintelor stabilite;

2) informeaza, in cazul tergiversarii sau examindrii neobiective a cazului, serviciul protectie
internd al autoritatii pentru intreprinderea masurilor ce se impun;

3) introduce informatia despre cazurile privind asigurarea de stat obligatorie a angajatilor MAI din
subordine in Sistemul Informational ,,Colaborator”;

4) asigura evidenta tuturor cazurilor de mutilare (ranire, trauma, contuzie) sau deces al angajatilor
MAI din subordine;

5) intocmeste notele informative anuale, dupa caz lunare, despre cazurile privind asigurarea de stat
obligatorie a angajatilor MAI din subordine, cu prezentare in adresa MAL

Obligatiile persoanei care efectueaza ancheta de serviciu:

1) asigurd efectuarea anchetei calitativ, complet, obiectiv si in termen, cu stabilirea tuturor

circumstantelor producerii incidentului;

2) asigura efectuarea examinarii medico-legale si stabilirea gravitatii mutilarii;

3)identifica si primeste explicatii / rapoarte de la persoanele / angajatii MAI care cunosc date cu

privire la producerea incidentului;

4) informeaza organele de drept competente in cazurile cand angajatii MAI au avut de suferit in
rezultatul violentei asupra lor de catre alte persoane;

5) acumuleaza materiale care confirma / infirma legalitatea achitarii platii asigurarii de stat
obligatorii;

6) prezinta in adresa Comisiei toate materialele anchetei de serviciu, conform prevederilor
prezentului Regulament, iar in cazul lipsei unor acte, va asigura prezentarea acestora in termen
proxim;

7) informeaza angajatul MAI, dupa caz familia acestuia, despre finalizarea anchetei de serviciu cu
privire la asigurarea de stat obligatorie si despre decizia primita;

8) asigura confidentialitatea datelor din materialele anchetei.

Conducdtorii subdiviziunilor MAI asigurd urmatoarele masuri de sprijin:

9) mentinerea in activitate a angajatului MAI mutilat, apt sa desfdsoare anumite activitati
profesionale;

10) inmatricularea in institutiile de invatamant ale MAI a copiilor aflati in intretinerea angajatului
MAI decedat, conform prevederilor legale;

11) angajarea in subdiviziunile MAI a copiilor aflati in intretinerea angajatului MAI decedat,
precum si a sotului/sotiei acestuia, in conditiile stabilite de actele normative ale MAI,

12) vor initia demersuri pentru recuperarea platilor de asigurare de la persoanele care se fac

vinovate de producerea prejudiciilor, conform prevederilor legale.
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5.2. Procedee si tehnici de stimulare a functionarilor publici cu statut special.

Resursele umane reprezintd cea mai importantd resursa a unei institutii, indiferent de domeniul sau
de activitate, deoarece fara prezenta efectivd a oamenilor, care stiu ce, cand si cum trebuie facut, este
imposibil ca organizatia sd isi atingd obiectivele. Dificultatile sau succesele institutiilor, au la baza
resursele umane si calitatea managementului aplicat asupra acestora. In acelasi timp, comportamentul uman
este influentat de o serie de nevoi, dorinte si preferinte care, intr-un anumit mediu si in functie de
influentele acestuia, il determina sa actioneze intr-un fel sau altul si sa obtina efectele si rezultatele dorite.

Astfel, motivarea resurselor umane reprezinta setul de strategii si tehnici aplicate de catre institutie
si manageri, In vederea menginerii §i sporirii nivelului de performanta al angajatilor din cadrul acesteia.
Altfel spus, este procesul de stimulare a angajatilor pentru indeplinirea activitétilor ce conduc la realizarea
misiunii institutiei. Ceea ce determind resursele umane s fie mai performante si cointeresate n procesul de
realizare a obiectivelor institutiei.

Serviciul public presupune mai multe tipuri de autoritdti publice, care pot avea resurse si
tehnologicii similare, dar beneficiaza de avantaj concurential acea institutie care rezolva cel mai bine
problema motivarii angajatilor sdi. Dacd angajatii de toate categoriile sunt motivati sd ramana in cadrul
institutiei, sa isi facd munca la cel mai inalt nivel de eficacitate posibil si sa incerce sa faca lucrurile mai
bine, institutia respectiva este eficace intr-o mai mare masura decat cele in care performantele sunt sub
standard si 1n care nimeni nu Incearca sd inoveze sau sa gaseasca modalitati de crestere a nivelului de
performanta.

Tindnd cont de acest fapt, motivarea de catre conducatorul / managerul public a angajatilor
autoritatii publice, aflati in subordinea sa, constd in ansamblul proceselor de management prin care
managerul reuseste sd determine colaboratorii sa participe la realizarea obiectivelor individuale de
performantd si, respectiv, a celor organizationale, la un nivel inalt al standardelor profesionale, folosind
pentru aceasta variate instrumente si modalitati de cointeresare.

CUM MOTIVAM OAMENII LA LOCUL DE MUNCA?

Mai jos prezentam cateva recomanddri metodice destinate angajatilor din subdiviziunea resurse
umane din cadrul subdiviziunilor MAI, care de fapt au un rol de promotori ai practicilor pozitive din
domeniu:

» Omul potrivit la locul potrivit. Un principiu firesc, dar care, din pacate, de multe ori este ignorat.
Practica de a angaja candidati a caror calificare depaseste cerintele postului, conform mentalitatii ca, cu cat
este mai pregdtit, cu atat beneficiile vor fi mai mari, in realitate, e de cele mai
multe ori paguboasa, deoarece astfel obtineti, inainte de toate, niste angajati frustrati.

» Comunicati deschis. Oamenii au necesitafi i agteptari ce trebuie satisfacute, iar aceste necesitati si

asteptari pot fi identificate si satisfacute In modul corespunzator doar prin discutii
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deschise intre manager si angajat.

* Asigurati conditii optime de munca: iluminat, incalzit, ambianta, atmosferd prietenoasd — sunt
puternice considerente care determinad cresterea productivitatii.

* Recunoasteti rezultatele muncii. Prin recunoastere, castigati incredere si nu aveti nimic de pierdut.

* Oferiti libertate in munca. Alegerea modului de executie in manierd proprie, ordinea de executare
a unor operatii sa fie aleasa de executant. Astfel, munca va deveni mai interesantd sau o placere care va
determina cresterea rezultatelor.

* Oferiti-le angajatilor posibilitatea §i ocazia de a-si demonstra calitdatile si maiestria in muncad.
Majoritatea oamenilor sunt dornici sa o faca. Aceasta este si o metodda de a gasi oamenii cei mai
performanti.

* Implicati angajatii in luarea deciziilor, mai ales daca este vorba despre decizii care 1i afecteaza pe
angajati.

* Oferiti recompense morale. Fiecare manager dispune de resurse nelimitate din acest domeniu:
laude, evidentierea fata de colegi si de sefi, acordarea de titluri si distinctii onorifice.

« Incurajati angajatii. Angajatii au nevoie si fie incurajati si sustinuti in activitatea lor. Rezultatele
bune obtinute de angajat trebuie recunoscute si apreciate Tn modul corespunzator, dacd doriti ca ele sa se
repete.

* Nu subestimati importanta preferintei candidatului pentru o anumita activitate. Este vorba despre
placerea de a face acele lucruri, dincolo de orice interes material sau de alta natura.

* Oferifi feedback in mod regulat. Prin feedbackul oferit in mod regulat se are in vedere acordarea
opiniei/reactiei de raspuns din partea managerului fatd de munca realizatad, progresul inregistrat, precum si
fata de nereusite. Feedbackul trebuie sd sublinieze partile forte, dar si punctele slabe, prin prezentarea
argumentelor, pe un ton calm si pozitiv. Feedbackul implica si reactia de raspuns din partea angajatului.

* Aratati-le angajatilor apreciere atunci cdand fac o munca de calitate si, mai ales, cand va depasesc
asteptdrile. In cazul unor rezultate extraordinare, oferiti feedback astfel incat si stimulati repetarea
performantelor, dar fara sa creati obligatie in acest sens.

* Oferiti oportunitati de pregatire profesionala prin trimiterea la cursuri de specializare pentru cei
ce urmaresc realizarea profesionala. Identificati nevoile de instruire ale angajatilor si initiati programe de
instruire specifice.

« Comportamentul pozitiv este cel mai benefic in acest sens atat pentru relatiile dintr-o echipa, cat si
pentru rezultatele de sfarsit de an ale institugiei.

* Mentineti contactul continuu cu angajatul. Chiar dacd angajatul lucreaza bine si pare motivat, nu
inseamnd ca trebuie sa uitati de existenta lui. Comunicati si solicitati/oferiti feedback continuu asupra

activitatii realizate si efortului depus, aceasta nu inseamna insa ca trebuie sa-I

verificati continuu.
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* Angajatul profesionist si cu capacitate ridicatd de muncd nu trebuie incarcat suplimentar. Adesea
managerii apeleaza la situatia in care suprasolicita angajatii profesionisti si pe acei cu o capacitate de
munca ridicatd. Acest lucru devine foarte demotivant, dacd munca suplimentard nu este stimulata
addugitor. In aceasti situatie, angajatii se simt folositi.

* Folositi managementul performantei in mod echitabil. Daca evaluarea performantei angajatilor se
desfasoara doar ca forma, fara a recompensa eforturile reale depuse de angajati, fara sa faceti distinctia
dintre cei care au contribuit cu adevarat la realizari si cei care au avut un impact neutru, ba din contra,
favorizati un angajat care va este simpatic, riscati sa creati un efect advers al evaluarii performantelor si sa
demotivati angajatii care Incearca sa produca si sa realizeze obiectivele.

» Angajatul profesionist nu trebuie verificat si controlat in exces. Monitorizarea si controlul este
benefic in anumite situatii. Functionarul public cu statut special debutant si functionarul care nu cunoaste
cum trebuie realizatd sarcina in detalii sunt cei care urmeaza sa fie monitorizati continuu. Iar acei
functionari publici care cunosc ce si cum trebuie facut nu se indica sa fie verificati permanent, acest lucru
este foarte frustrant si demotivant.

PRINCIPALII FACTORI DEMOTIVATORI LA LOCUL DE MUNCA.

Pentru a putea mentine motivarea, trebuie recunoscute mai intai cauzele posibile ale lipsei de
motivatie a angajatilor. Printre principalii factori demotivatori se numara:

* nesiguranta privind pastrarea locului de munca;

» conditii de munca neprielnice sau chiar periculoase;

* nivelul scazut al salariului;

« inechitate in privinta salariilor acordate personalului;

« tratare diferita a angajatilor din subdiviziuni;

* probleme personale acute (sanatate, distantda mare intre serviciu si locuinta, conditii de trai etc.).
Factorii demotivatori pot exista si pot fi perceputi fara efecte negative doar o perioada scurta de timp. Cand
acestia devin o constantd a organizatiei, ei afecteaza serios motivarea angajatilor. Prezenta acestor factori
demotivatori 11 va nemulfumi pe angajati, pentru ca ei asteaptd sa le fie satisfacute condifiile minime de
munca si salarizare si 11 va determina sd caute un alt loc de munca.

Eliminarea demotivatorilor previne insatisfactia angajatilor si mentine de fapt motivarea lor.

Aceastd masura asigura o implicare medie in munca angajatilor (ca timp si efort depus).

In continuare citeva exemple de factori care ar putea motiva, dar si demotiva angajatii.

Factorii care ar putea demotiva angajatii:

* sarcini repetitive, fara provocari (pentru persoane creative)

* instructiuni neclare

* incoerentd decizionala

* viziune, misiune si valori organizationale neclare
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* reguli inutile

* sedinte neproductive

» inechitatea

* lipsa de comunicare

* raspunsurile descurajatoare

* toleranta slabei performante

* supracontrolul

* nerecunoasterea realizarilor

Factorii care motiveaza:

* sarcini competitive care le oferd un sentiment de Implinire, responsabilitate

* dezvoltare, satisfactie si o perspectiva promitatoare de promovare

» eforturile pe care le depun sunt recunoscute si apreciate atat de conducere, cat si de cetateni

increderea si intregul sprijin al sefilor

* sentimentul ca pot s duca singuri o sarcina la bun sfarsit

*» mediu placut si armonios.

Daca e sa ne referim la faptul ce este mai important motivarea financiara sau nefinanciara atunci
putem spune cd ambele sunt la fel de importante. Trebuie mentionat ca aplicarea doar a stimulentelor
financiare nu este suficientd pentru a mentine un nivel inalt de motivatie a functionarilor publici cu statut
special. In aceasti capcana cad multi manageri, considerand ca banii reprezinti singurul factor motivator in
cazul angajatilor. Studiile efectuate Tn domeniu au demonstrat cd banii oferd confort psihologic, dar nu
motiveaza. Functionarii publici cu statut special mai au nevoie de apreciere, recunoasterea muncii $i a
meritelor individuale, de oportunitati de promovare si instruire, relatii pozitive cu colegii si superiorul,
acestea fiind stimulentele nefinanciare care, aplicate in modul corespunzitor, pot avea efecte foarte bune.

In continuare putem desprinde citeva tehnici de motivare nonfinanciara, cum ar fi:

tratarea echitabila a tuturor subordonatilor de catre superior;

* acordarea diplomelor de merit pentru ,,functionarul/angajatul lunii / trimestrului / anului”;

« felicitare individualizata a functionarului public cu statut special care isi sdrbatoreste ziua de
nastere sau in cazul unor evenimente importante din viata acestuia;

 discutii periodice despre activitatea desfasuratd, precum si despre planurile de crestere si
dezvoltare;

* organizarea de activitati de sporire a coeziunii echipei / team-building in autoritate;

* crearea unui spatiu de odihna/relaxare;

» vizitele surpriza ale unor profesionisti in domeniu / persoane notorii;

* oportunitati de instruire si dezvoltare profesionala;

» conditii de munca adecvate etc.
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5.3. Responsabilititile si obligatiile subdiviziunii de resurse umane

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 autoritatii publice.

Subdiviziunea resurse umane are urmatoarele functii 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;

¢) dezvoltarea profesionala a personalului;

d) motivarea si mentinerea personalului.

2) acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniu;

3) evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul autoritatii publice. 9. Atributiile de

baza ale subdiviziunii resurse umane sint:

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:

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

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

- participa la proiectarea structurii organizatorice a autoritdfii publice si a subdiviziunilor

structurale;

- planificd/estimeaza necesarul de personal,

- completeazd statul de personal in corespundere cu structura si efectivul-limitd ale autoritatii

publice;

- proiecteaza/reproiecteaza functiile/posturile in cadrul autoritatii publice,

- coordoneaza elaborarea/actualizarea fiselor de post pentru diferite categorii de functii/posturi din
cadrul autoritatii publice si vizarea acestora;

b) asigurarea necesarului de personal:

- organizeaza §i participa la desfasurarea/realizarea procedurilor cu privire la ocuparea functiilor;
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- organizeaza si coordoneaza procesul de integrare socio-profesionald a noilor angajati, perioada de
proba a functionarilor publici debutanti;

c) dezvoltarea profesionala a personalului: elaboreaza, in baza necesitatilor de instruire a

personalului, planul anual de dezvoltare profesionala a personalului; organizeaza, coordoneaza si

monitorizeaza implementarea acestuia;

- participa la organizarea si desfasurarea concursurilor/tenderelor privind procurarea serviciilor de

instruire, inclusiv la negocierea conditiilor 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;

- claboreazd/actualizeazd programul de motivare nonfinanciard a personalului, dupa caz, si

programul de motivare financiara;

- organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza implementarea acestuia;

- coordoneaza si monitorizeaza implementarea procedurii de evaluare a performantelor profesionale

individuale;

- vizeaza obiectivele individuale de activitate si indicatorii de performantd a functionarilor

publici;

- participa la examinarea contestatiilor in domeniul managementului resurselor umane depuse de

angajati;

- promoveazad si cultivd climatul psihologic pozitiv de muncd in autoritatea publicd si o cultura

organizationald bazatd pe principii general umane,

- management participativ, orientare spre rezultate si relatii de muncd armonioase;

2) acordarea asistentei informationale s1 metodologice in domeniu:

a) acorda asistentd informationald si metodologicd 1in 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/institutiilor din subordine, ale serviciilor publice desconcentrate si/sau
descentralizate;

- elaborarea/revizuirea si aprobarea fiselor de post pentru toate categoriile de functii/posturi din
cadrul autoritatii publice, din organele administrative/institutiile din subordine, din serviciile publice
desconcentrate si/sau descentralizate;

- organizarea si desfasurarea procedurii de ocupare a functiilor, a perioadei de proba a functionarilor
publici cu statut special debutanti, a procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici cu statut special, a procesului de atestare a functionarilor

publici cu statut special si a persoanelor care detin posturi de deservire tehnica;
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- identificarea si evaluarea necesitatilor de instruire a personalului,

- stabilirea factorilor motivationali;

- promovarea normelor de conduita a functionarilor publici cu statut special;

b) examineaza petitiile care abordeaza subiecte din domeniul de competentd si formuleaza

raspunsurile de rigoare;

3) evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul subdiviziunii:

a) tine evidenta personalului:

- elaboreazda  proiecte de acte  administrative cu  privire la  angajarea,
modificarea/suspendarea/incetarea raporturilor de serviciu/de munca, la instruirea, evaluarea personalului
si la alte proceduri de personal;

- completeaza carnetele de munca;

- intocmeste si actualizeaza dosarele personale;

- completeaza formularele statistice privind personalul din autoritatea publica;

- tine evidenta tuturor tipurilor de concedii oferite personalului;

- elibereaza 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 medicala si a certificatelor de atribuire a codului personal de asigurari sociale;

- elibereaza, la solicitarea colaboratorilor, certificate/copii ale actelor cu privire la datele lor

personale;

b) creeaza si administreaza baza de date computerizata privind functiile si personalul autoritagii

publice;

c) efectueaza controlul privind realizarea deciziilor conducerii cu privire la personal; formuleaza si
prezintd conducerii autoritatii publice propuneri pentru inlaturarea neajunsurilor depistate;

d) acumuleaza, analizeaza si generalizeazd informatia cu privire la personal; intocmeste si prezinta
conducerii autoritatii publice rapoarte informative;

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

Subdiviziunea resurse umane participa la activitatea comisiilor cu atributii Tn domeniul gestionarii

personalului, exercitd alte atributii in domeniu prevazute de lege sau delegate de conducatorul

autoritatii publice, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Responsabilitatile.

Subdiviziunea resurse umane este responsabila pentru:

a) respectarea strictd, la elaborarea proiectelor de acte administrative, a legislatiei referitoare la
functia publica si statutul functionarului public cu statut special, a altor acte normative ce reglementeaza

lucrul cu personalul,

105



b) informarea operativa si obiectiva a conducerii autoritatii/institutiei despre posibilele incalcari ale
prevederilor legislatiei referitoare la functia publica si statutul functionarului public cu statut special, a
legislatiei muncii, a altor acte normative ce reglementeaza lucrul cu personalul in proiectele de acte
administrative elaborate de alte subdiviziuni din subordine;

c) depistarea si informarea la timp a conducerii subdiviziinii privind lacunele existente in
managementul resurselor umane; elaborarea si prezentarea propunerilor de inlaturare a acestora,;

d) asigurarea calitatii si veridicitatii informatiilor in baza carora se iau decizii §i se aproba acte
administrative cu privire la personal;

e) asigurarea protectiei datelor cu caracter personal ale functionarilor publici cu statut special si
altor categorii de personal, inclusiv a confidentialitatii acestora potrivit legii;

f) actionarea promptd si fara tergiversari in cazurile de incdlcare a drepturilor angajatilor din
subdiviziune in cadrul raporturilor de serviciu si de munca;

g) perfectarea corectd a documentatiei referitoare la administrarea personalului.
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1.MODEL - Fisa Postului

ANEXE

1. Autoritatea publica

FISA POSTULUI

APROBAT

(semnatura)

(numele, prenumele)

LS., 7

(functia conducatorului
autoritatii)

2. Titlul functiei

3. Subdiviziunea structurala

4. Codul functiei

5. Nivelul functiei

6. Conducatorul direct

7. Conducatorul ierarhic superior

&. Colaborarea interna

9. Colaborarea externa

10. Scopul general al functiei

11. Sarcinile de baza ale functiei

Sarcinile

Ponderea,%

11.1.

11.1.1.

11.1.5.

11.2.

11.2.1.

11.2.5.

11.7.

11.7.1.

11.7.5.

12. Calificari profesionale

12.1. Studii

12.2. Experienta profesionald

12.3. Cunostinte

12.4. Abilitati

12.5. Atitudini/comportamente

13. Responsabilitati
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14. Imputerniciri

15. Alte informatii

Intocmita de:

Nume, prenume Functia Semnétura Data
Vizata de:
Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane / Semnatura Data
functia publica
Adusa la cunostinta titularului functiei:
Nume, prenume Semnatura Data
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2.MODEL - Foaia de achitare

COTORUL FOII DE ACHITARE
a persoanei la incetarea/ modificarea
raportului de serviciu

FOAIA DE ACHITARE

(gradul, numele,prenumele, patronimicul)

(gradul, numele,prenumele,
patronimicul)

a) este transferat in

b) incetat/modificat raportul de serviciu conform

prin ordinul

nr. din

Denumirea serviciului

Semnatura persoanei
responsabile

Data

Adnotatie

am primit in serviciul personal
(resurse umane) foaia de achitare si
am fost atentionat in mod prealabil
despre efectuarea recalcularii platii
salariului in legatura cu
incetarea/modificarea raportului de
serviciu la prezentarea in contabilitate
a foii de achitare cu semnaturile
corespunzatoare

Subdiviziunea
resurse umane

Responsabil armament

Responsabil echipament

Responsabil comunicatii

Subdiviziunea unde a activat
(seful nemijlocit)

Serviciul logistic
(persoana responsabild de
bunurile materiale)

Secretariat

Subdiviziunea
finante/contabilitate

semnatura

Seful subdiviziunii/subdiviziunii de resurse umane

(NPP, semnétura)
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3. MODEL - Fisa de evaluare (personal de conducere)

Ministerul Afacerilor Interne

Subdiviziunea

FISA DE EVALUARE
a angajatului care exercita functii de conducere

1. Date generale ale angajatului evaluat Data completarii

Numele, prenumele, patronimicul
persoanei evaluate:

Functia, subdiviziunea:

Gradul special/militar:

Perioada evaluata: de la pina la

Activitati de formare la care a participat angajatul (bifati)
Cursuri: de perfectionare / specializare (interne)- internationale- altele-

Studii:
(medii, superioare, masterat, doctorat)

Ultima categorie de calificare , acordata/ reconfirmata prin ord.

nr. din

L1LM institugia
Calificative de evaluare anuale obtinute in ultimii 3 ani:

(3 ani in urma) (2 ani urma) (anul precedent)
Rezultatele evaluirii pe parcursul anului (dupi caz) Perioada: Punctaj: Calificativ:
Sanctiuni disciplinare aplicate pe parcursul
perioadei evaluate
data aplicérii sanctiunii data ridicarii sanctiunii (dupa caz)

2. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare

Punctajul stabilit de

riscurile si responsabilitatea pentru deciziile luate

® . -
% Puncta}jul stabilit de evaluator
e N angajatul evaluat / 5 dund
= ) Criterii de evaluare (autoevaluare) (se completeaza dupa
£ caz)
O 1 2 3 1 2 3 4
1 Capacitatea de a planifica, organiza, coordona, monitoriza si
evalua activitatea subdiviziunii conduse

En pls]
§ § ’ Capacitatea de a gestiona eficient activitatea personalului
é- % prin repartizarea in mod echilibrat a sarcinilor de serviciu
o S

<
2. g 3 Capacitatea de a lua decizii in mod operativ, de a-si asuma
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Mentinerea unui climat optim de munca a subordonatilor

Capacitatea de a-si indeplini atributiile cu exactitate, complet
si calitativ

Capacitatea de a  gestiona, utiliza, intocmi s§i aplica
documentele de serviciu

Nivelul de realizare a sarcinilor de serviciu si obiectivelor
individuale

Executarea ordinelor si  dispozitiilor conducétorilor,
operativitatea in realizarea misiunilor

Respectarea eticii profesionale

(comportamentul cu sefii, subordonantii, cetatenii)

10

Abateri disciplinare (Se va puncta: avertisment/observatie —
2 puncte; alte sanctiuni — 1 puncte; lipsa — 3 sau 4, dupa caz)

Punctajul stabilit la compartimentul I. “Competenta
manageriala”: (M")
(constituie media aritmetica obtinuta din suma punctajului a celor 10 criterii

de evaluare)

II. Pregatirea profesionala

11 | Cunostinte la pregatirea generala

12 | Cunostinte la pregitirea de specialitate

13 | Instructia tragerii (TS — dupa caz)

Interventia profesionala

14 . "
(Normative de lupta, SPIGF)

Media aritmetica de la criteriile 11 — 14: (M?)

15 | Pregitirea fizici: (Ps)

Punctajul final stabilit: Mf = M! + M? + Ps

(constituie media aritmetica obtinuta din suma mediei stabilite la
compartimentul I (M), mediei stabilite la criteriile 11 — 14 (M?2) si
punctajul la pregatirea fizica (Ps))

Calificativul de evaluare propus:
Punctaj obtinut intre: 3,51 si 4,00 — “foarte bine”;

2,51 si 3,50 — “bine”;
1,51 si 2,50 — “satisfacator”;
1,00 si 1,50 — “nesatisfacator”.

(Semndtura angajatului
evaluat)

3. Calificativul de evaluare final:
(stabilit de evaluator)

4. Data desfasuririi interviului de evaluare (dupd caz):
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5. Comentariile evaluatorului (dupd caz):

6. Obiective individuale (dupi caz):

1.

2.

3.

7. Necesititi de dezvoltare profesionali a angajatului evaluat (pe domenii de instruire)

8. Comentariile angajatului evaluat:

- Sunt de acord cu calificativul acordat Data Semnitura
- Nu sunt de acord cu calificativul acordat Data Semnitura
9. Datele evaluatorului
Evaluator
Data Semnitura
(nume, prenume, functia )
CONTRASEMNATARUL
Comentariile contrasemnatarului:
10. Decizia contrasemnatarului :
(acceptat/reevaluare)
Contrasemnatar
Data Semnitura
(nume, prenume, functia )
Luare la cunostintd
Angajatul evaluat
9 Data Semnitura

(nume, prenume)

4. MODEL - Fisa de evaluare (personal de executie)
Ministerul Afacerilor Interne

Subdiviziunea

FISA DE EVALUARE
a angajatului care exercita functii de executie

1. Date generale ale angajatului evaluat Data completdrii
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Numele, prenumele, patronimicul
persoanei evaluate:

Functia, subdiviziunea:

Gradul special/militar:

Perioada evaluati: de la

pina la

Activitati de formare la care a participat angajatul (bifati)

Cursuri: de perfectionare / specializare (interne)- internationale- altele-
Studii:
(medii, superioare, masterat, doctorat)
Ultima categorie de calificare , acordata/ reconfirmata prin ord. nr. din
L1, M institutia

Calificative de evaluare anuale obtinute in ultimii 3 ani:

(3 ani In urma)

(2 ani urma)

(anul precedent)

Rezultatele evaluarii pe parcursul anului (dupi caz)

Perioada:

Punctaj: Calificativ:

Sanctiuni disciplinare aplicate pe parcursul
perioadei evaluate

data aplicarii sanctiunii

data ridicarii sanctiunii (dupa caz)

2. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare

Punctajul stabilit de Punctajul stabilit de
(5] -
g angajatul evaluat evaluator
IS S
= Nr. Criterii de evaluare . .
g (autoevaluare) (se completeaza dupa caz)
IS
3 1 2 3 4 1 2 3 4
1 | Capacitatea de a-si organiza si planifica activitatea
) Capacitatea de a-si exercita atributiile cu exactitate, complet
si calitativ
3 Capacitatea de a  gestiona, utiliza, intocmi si aplica
- documentele de serviciu
=
S . . . A .
2 4 | Capacitatea de comunicare si lucru in colectiv
&
oy 5 Atitudinea fatd de muncd, angajarea la eforturi si sarcini
El suplimentare
2
g 5 Utilizarea tehnicii si tehnologiilor computerizate pentru
© eficientizarea activitatii
7 Nivelul de realizare a sarcinilor de serviciu si obiectivelor
individuale
3 Executarea ordinelor i dispozitiillor conducatorilor,
operativitatea in realizarea misiunilor
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9 | Respectarea eticii profesionale
(comportamentul cu sefii, colegii, cetatenii)

Abateri disciplinare (Se va puncta: avertisment/observatie —

10 .
2 puncte; alte sanctiuni — 1 puncte; lipsa — 3 sau 4, dupa caz)

Punctajul stabilit la compartimentul I. “Activitatea profesionali”: (M?)

(constituie media aritmetica obtinutd din suma punctajului a celor 10 criterii
de evaluare)

11 | Cunostinte la pregatirea generald

12 | Cunostinte la pregatirea de specialitate

13 | Instructia tragerii (TS — dupi caz)

14 | Interventia profesionala
(Normative de lupta, SPIGF)

Media aritmetica de la criteriile 11 — 14: (M?)

Il. Pregatirea profesionala

15 | Pregitirea fizica: (Py)

Punctajul final stabilit: Mf = M* + M? + Ps

(constituie media aritmeticd obtinuta din suma mediei stabilite la
compartimentul I (M'), mediei stabilite la criteriile 11 — 14 (M?) si

punctajul la pregatirea fizica (Py))

Calificativul de evaluare propus:

Punctaj obtinut intre: 3,51 si 4,00 — “foarte bine”;
2,51 si 3,50 — “bine”;
1,51 si 2,50 — “satisfacator”;

1,00 si 1,50 — “nesatisfacator”.
(Semndtura angajatului

evaluat)

3. Calificativul de evaluare final:

(stabilit de evaluator)

4. Data desfasuririi interviului de evaluare (dupd caz):

5. Comentariile evaluatorului (dupd caz):

6. Obiective individuale (dupi caz):

1.
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2.

3.

7. Necesititi de dezvoltare profesionali a angajatului evaluat (pe domenii de instruire)

8. Comentariile angajatului evaluat:

- Sunt de acord cu calificativul acordat Data Semnitura
- Nu sunt de acord cu calificativul acordat Data Semnitura
9. Datele evaluatorului
Evaluator
Data Semnéitura
(nume, prenume, functia )
CONTRASEMNATARUL
Comentariile contrasemnatarului:
10. Decizia contrasemnatarului :
(acceptat/reevaluare)
Contrasemnatar
Data Semnatura
(nume, prenume, functia )
Luare la cunostinta
Angajatul evaluat
94 Data Semnéitura
(nume, prenume)

5.MODEL - Plan anual (instruire la locul de munc)

PLANUL ANUAL
de repartizare a orelor la compartimentele pregatirii de baza

erioada Trimestrul
|

Trimestrul
1

Trimestrul
i

Trimestrul
v

Tot
al

ore
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= | .2 o |2
@ | £ 25|58 |=&
= I lB) () k72)
. S | S |5 | = © 2 | g | E|E|E
> = = e —_ - <) = o (<) @D
categort |8 E|5|8|5 2|25 |8|¢|&
PREGATIREA GENERALA
Efectivultotal [ 1 [ 1 [1[1[1[1[1[1[1[1] [ [ 10
PREGATIREA DE SPECIALITATE
Grupedestudii | 4 | 4 |4 |4 |4 |a]alalala] | | 4
INSTRUCTIA TRAGERII
,,Ordinara” 1 1 1 3
,,Avansata” 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10
,Speciald” 2221222 ]2]2]2]2 20
PREGATIREA FIZICA
,,Ordinara” 8|/ 8|8 |8 |8|8|10[10|8|8]|8]8 100
. Avansati” 12 1212 12|12 |14 |14 |14 |12 |12 | 12| 12| 150
,Speciald” 16 |16 | 16 | 16 [ 18 |18 | 18 | 18 | 16 | 16 | 16 | 16 | 200
INTERVENTIA PROFESIONALA
(sedinte practice)
,,Avansata” 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10
,.Speciala” 2 122 (22222 |22 20
6.MODEL

FISA DE EVALUARE
a activitatii persoanei indrumate

Subdiviziunea:
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Numele si prenumele persoanei indrumate:

Functia:

Perioada de indrumare: de la ,, ” 20 pinala,, ” 20

Numele si prenumele indrumatorului:

Functia:

Evaluarea activitatii persoanei indrumate

Nr. Criteriile Nota
(de la
10 la
1)

1. | Capacitatea de realizare a sarcinilor de serviciu (conform fisei postului)

2. | Cunoasterea specificului si exigentelor activitatii in politie

3. | Capacitatea de a depasi obstacole sau dificultati in activitate

4. | Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei acumulate

5. | Capacitatea de comunicare (verbal si in scris)

6. | Capacitatea de a lucra in echipa

7. | Abilitati in utilizarea calculatorului

8. | Conduita in timpul serviciului

9. | Alte specificatii:

Nota finala (media aritmetica):

Semnatura indrumatorului: Data

Comentariile persoanei indrumate:

Semnatura persoanei indrumate:

Data:

Data:

Subdiviziunea resurse umane

semndtura persoanei responsabile

7.Domeniile de specialitate

DOMENIILE DE SPECIALITATE
in cadrul subdiviziunilor Ministerului Afacerilor Interne
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Studiile de specialitate
necesare exercitarii
functiilor

Nr. | Domeniul de L e . Domeniul general de studii
- Titlurile specializarilor . e
crt. | specialitate si al specialitatii
(invagamint superior/
profesional tehnic/
formare initiala)
- Patrulare Ofiteri:
- Politie de sector - Drept
- Politie judecatoreasca - Protectie, paza si
- Paza, garda, detentie si escorta securitate
. - Interactiune comunitara si sigurantd copii - Drept. Securitatea
1. Ordine - Siguranta trafic rutier frontierei
publica - Supraveghere armament §i activitati licentiate - Militarie
- Constatare si investigare contraventii - Servicii ale securitatii
- Destinatii, interventii speciale Subofiteri:
- Sederi ilegale - curs de formare initiald in
domeniul ordinii publice
- Constatare si investigare infractiuni Ofiteri:
- Investigare fraude economice - Drept
- Activitate speciala de investigatii - Protectie, pazi si
- Cautare si retinere a persoanelor securitate
- Protectie martori - Stiinte economice
I Investigatii - Protectie interna si anticoruptie - IT si comunicatii
" | infractiuni Subofiteri:
- curs de formare initiald in
domeniul ordinii publice
- Securitatea frontierei
(studii profesional tehnice
postsecundare)
- Urmadrire penald in cauze penale Ofiteri:
i Urmarire - Drept
" | penala
- Supravegherea si controlul trecerii frontierei de stat | Ofiteri:
- Combaterea migratiei ilegale si criminalitatii - Drept
transfrontaliere - Drept. Securitatea
frontierei
- Protectie, paza si
securitate
- Militarie, cu
specialitatea ,,Graniceri”
v Securitatea - Servicii ale securitatii

frontierei

Subofiteri:

- Securitatea frontierei
(studii profesional tehnice
postsecundare)

- Graniceri (studii medii de
specialitate)

- curs de formare initiala in
domeniul ordinii publice
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- Protectie civild si managementul dezastrelor Ofiteri:

- Protectie inginereasca/chimica si radioactiva/ - Apdrarea impotriva

medico-biologica incendiilor

- Apaérarea Impotriva incendiilor (preventie) - Protectie civild

- Interventie/operatii - Inginerie

- Acordarea asistentei de urgenta - Arhitectura si

- Dispecerate integrate constructii
- Stiinte medicale
(SMURD si medico-
biologice)

Y Protectie - Chimie/radioprotectie
' civila - Militarie

- Protectie, paza si
securitate
- Drept
- Administrare publica
- Servicii ale securitatii
Subofiteri:
- curs de formare initiald in
domeniul
Inspectoratului General
pentru Situatii de Urgenta

- Management resurse umane Ofiteri:

- Dirijare operationald, planificare, monitorizare si - Drept

control - Militarie

- Activitate juridica - Stiinte politice

- Activitate de psihologie - Stiinte economice

- Economie, finante si control financiar - Stiinte ale educatiei

- Relatii publice - Stiinte sociale

- Relatii internationale - Stiinte ale comunicarii si

Servicii - Secretariat si cancelarii informarii
VI. .. . - Logistica si administrare a patrimoniului - Stiinte
administrative | _ cpiinalistica si expertize - Inginerie

- Analize, informatii, dispecerat, monitorizare
- Tehnologii si radiocomunicatii
- Asistenta si expertiza medicala

- IT si comunicatii

- Stiinte medicale

- Servicii ale securitatii
Subofiteri:

- curs de formare initiala in
domeniul ordinii publice

- medicina

8.Conditiile de evolutie in cariera

Nivel ierarhic

Conditii minime obligatorii cumulative pentru promovare sau pentru participare

la concursul organizat in vederea ocuparii functiilor in subdiviziunile
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profesional

Ministerului Afacerilor Interne

Sectiunea 1
CORPUL DE OFITERI

Functii de conducere de nivelul A

Nivelul A01
(functii de
conducere de nivel
superior)

1) sa Indeplineasca cerintele specifice din fisa postului;

2) sa aiba cel putin 3 ani vechime in functii de conducere in subdiviziunile
Ministerului Afacerilor Interne / organele apararii nationale, securitatii statului si
ordinii publice;

3) sa detina studiile stabilite de Regulament;

4) sa fi absolvit un curs de management superior / similar;

5) sd nu se afle in perioada efectudrii anchetei de serviciu sau sub urmarire penald si
sd nu fie In perioada actiunii unei sanctiuni disciplinare;

6) sa fi obtinut In urma evaluarii anuale a performantelor profesionale calificativul
,,foarte bine” la ultima evaluare sau calificativul ,,bine” la ultimele doua evaluari;

7) sa indeplineasca alte conditii legale

Nivelul A02

(functii de
conducere de nivel
mediu)

1) saindeplineasca cerintele specifice din fisa postului;

2) sa aiba cel putin 3 ani vechime in functii de conducere in subdiviziunile
Ministerului Afacerilor Interne / organele apardrii nationale, securitatii statului si
ordinii publice, cu exceptiile stabilite de prezentul Regulament

3) sa aiba cel putin 5 ani de experienta profesionala in domeniul de specialitate;

4) sa fi absolvit un curs de management superior/similar;

5) sa detind studiile stabilite de Regulament;

6) sa nu se afle in perioada efectudrii anchetei de serviciu sau sub urmarire penala si
sa nu fie In perioada actiunii unei sanctiuni disciplinare;

7) sa fi obtinut in urma evaludrii anuale a performantelor profesionale calificativul
,,foarte bine” la ultima evaluare sau calificativul ,,bine” la ultimele doua evaluari;

8) sa indeplineasca alte conditii legale

Nivelul A03

(functii de
conducere la
nivelul de baza/

initial)

1) sa indeplineasca cerintele specifice din fisa postului;

2) sa detina functii de nivelul BO1 sau, daca in structura subdiviziunii respective nu
sint prevazute functii de nivelul BO1, sa aiba cel putin 2 ani vechime in functii de
nivelul B02 sau sa fi avut anterior cel putin un an vechime in functii de conducere sau
in functii de nivel BO1;

3) sa fi absolvit un curs de management de baza/similar;

4) sa aiba cel putin 3 ani experientd profesionald in domeniul de specialitate pentru
care urmeaza sa fie promovat sau sa participe la concurs;

5) sa detina studiile stabilite de Regulament;

6) sa nu se afle in perioada efectuarii anchetei de serviciu sau sub urmarire penala si
sa nu fie in perioada actiunii unei sanctiuni disciplinare;

7) sa fi obtinut in urma evaluarii anuale a performantelor profesionale calificativul
,,foarte bine” la ultima evaluare sau calificativul ,,bine” la ultimele doua evaluari;

8) sa indeplineasca alte conditii legale

Sectiunea a 2-a
CORPUL DE OFITERI

Functii de executie de nivelul B

Nivelul BO1

1) sd indeplineasca cerintele specifice din fisa postului;
2) sa aiba cel putin 2 ani vechime in functia de nivelul BO2 sau, dacd in structura
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ofiter, specialist
principal

(imediat superioara
functiei de nivel
B02)

subdiviziunii respective nu sint prevazute functii de nivelul B02, sa aiba cel putin 2
ani vechime in functii de nivelul B0O3 ori sa fi detinut anterior functii de conducere sau
de nivel B01;

3) sd aiba cel pufin 2 ani experientd profesionald in domeniul de specialitate
pentru care urmeaza sa fie promovat sau sa participe la concurs;

4) sa fi absolvit un curs de perfectionare/specializare in domeniul de specialitate
in cadrul institutiilor de invatamint ale Ministerului Afacerilor Interne sau alte
institutii de invatamint care pregatesc personal pentru Ministerul Afacerilor Interne ;
5) s detina studiile stabilite de prezentul Regulament;

6) sd nu se afle in perioada efectudrii anchetei de serviciu sau sub urmarire
penala si sd nu fie in perioada actiunii unei sanctiuni disciplinare;

7) sa fi obtinut in urma evaluarii anuale a performantelor profesionale
calificativul ,,foarte bine” la ultima evaluare sau calificativul ,,bine” la ultimele doua
evaluari

Nivelul B02

ofiter, specialist

1) sa indeplineasca cerintele specifice din fisa postului;

2) sa aiba cel putin 2 ani vechime in functia de nivelul B03;

3) sa aiba cel putin 2 ani experienta profesionald in domeniul de specialitate pentru
care urmeaza sa fie promovat sau sa participe la concurs;

4) sa detina studiile stabilite de prezentul Regulament;

superior 5) sa fi absolvit un curs de perfectionare/specializare in domeniul de specialitate in
(imediat cadrul institutiilor de invatamint ale Ministerului Afacerilor Interne sau alte institutii
. . .| de invatdmint care pregdtesc personal pentru Ministerul Afacerilor Interne;
superioara functiei 6) si . - - .. : . . .
i ) sa nu se afle in perioada efectuarii anchetei de serviciu sau sub urmarire penala si
de nivel B03) sa nu fie In perioada actiunii unei sanctiuni disciplinare;
7) sa fi obtinut in urma evaluarii anuale a performantelor profesionale calificativul
,,foarte bine” la ultima evaluare sau calificativul ,,bine” la ultimele doud evaluari
Nivelul BO3 1) sa Intruneasca conditiile legale la angajarea initiala;
2) sa corespunda cerintelor specifice din fisa postului;
ofiter, specialist | 3) si detini studiile stabilite de prezentul Regulament;
4) sa indeplineascd conditiile minime obligatorii stabilite in cazul trecerii din corpul

(functie de baza,

initiala)

de subofiteri in corpul de ofiteri

Sectiunea a 3-a
CORPUL DE SUBOFITERI

Functii de nivelul C

Nivelul C01

sef, administrator,
instructor

(functii cu atributii
de conducere)

1) sa indeplineasca cerintele specifice din fisa postului;

2) sa detind functii de nivelul C02 de cel putin 1 an sau, daca in structura
subdiviziunii respective nu sint prevazute functii de nivelul C02, sa aiba cel putin 2
ani vechime 1n functii de nivelul C03;

3) sa detina studiile minime stabilite de prezentul Regulament;

4) sa fi absolvit un curs de perfectionare/specializare in domeniul de specialitate in
cadrul institutiilor de invatamint ale Ministerului Afacerilor Interne sau alte institutii
de Invatadmint care pregdtesc personal pentru Ministerul Afacerilor Interne;

5) sa nu se afle in perioada efectuarii anchetei de serviciu sau sub urmarire penala si
sa nu fie in perioada actiunii unei sanctiuni disciplinare;

6) sa fi obtinut in urma evaluarii anuale a performantelor profesionale calificativul
,,foarte bine” la ultima evaluare sau calificativul ,,bine” la ultimele doud evaluari

Nivelul C02

1) sa indeplineasca cerintele specifice din fisa postului;
2) sa aiba cel putin 1 ani vechime in functii de nivelul C03;
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subofiter
superior

(functie de executie,
imediat superioara
functiei de nivel

C03)

3) sa aiba cel putin 1 ani experienta profesionala in domeniul de specialitate pentru
care urmeaza sa fie promovat sau sa participe la concurs;

4) sa detina studiile minime stabilite de prezentul Regulament;

5) sa fi absolvit un curs de perfectionare/specializare in domeniul de specialitate in
cadrul institutiilor de invatamint ale Ministerului Afacerilor Interne sau alte institutii
de invatamint care pregatesc personal pentru Ministerul Afacerilor Interne;

6) sa nu se afle in perioada efectuarii anchetei de serviciu sau sub urmarire penala si
sd nu fie Tn perioada actiunii unei sanctiuni disciplinare;

7) sa fi obtinut in urma evaludrii anuale a performantelor profesionale calificativul
,,foarte bine” la ultima evaluare sau calificativul ,,bine” la ultimele doud evaluari

Nivelul C03
subofiter

(functie de baza,
initiala)

1) saintruneasca conditiile legale la angajarea initiala;
2) sa corespunda cerintelor specifice din fisa postului;
3) sa detina studiile stabilite de prezentul Regulament
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9.Clasificatorul functiilor/gradelor

CLASIFICATORUL
functiilor cu statut special si gradelor speciale corespunziatoare acestora

Nivelul
ierarhic
profesional

Titlul
functiei

Descrierea
generica

Nivelul maxim al
gradului special /

Sectiunea 1
CORPUL DE OFITERI
Functii de conducere

A0l

Ministru

- realizeaza managementul de
complexitate i cu responsabilitate
Sporita;

- asigura managementul serviciilor si
resurselor financiare, logistice si umane
etc.;

- asigura planificarea strategica si
functionala a activitatii autoritatii publice,
determina obiectivele si directiile
strategice de activitate;

- asigura dezvoltarea institutionala si
controlul activitatii;

- reprezintd ministerul 1n relatiile cu alte
autoritati publice din tara si de peste
hotare

Chestor
general

Sef:
Inspectoratul General al Politiei

- exercitd atributii in organizarea,
planificarea, coordonarea,
verificarea, gestionarea si

Sef:

Inspectoratul General al Politiei de
Frontiera;

Inspectoratul General pentru
Situatii de Urgenta

Sef adjunct:

Inspectoratul General al Politiei;
Sef:

Directia de Politie a mun.
Chisinau;

Directia de Politie a UTA Gagauzia

conducerea subdiviziunilor
Ministerului Afacerilor Interne;

- conduce activitatea autoritatii
administrative sau institutiei;

- este responsabil de gestionarea
sectorului de activitate in domeniul
elaborarii/coordonarii elaborarii
politicilor si 1n alte domenii;

- realizeaza planificarea,
organizarea, coordonarea,
monitorizarea, controlul, evaluarea;
- este responsabil de deciziile tactice
si operationale luate referitor la
activitatea subdiviziunii si la
sectorul gestionat;

- reprezintd autoritatea
administrativa 1n relatiile cu alte
autoritati publice din tard si de peste

hotare

Chestor-sef

Chestor
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Sef si sef adjunct:

- pentru celelalte autoritati
administrative si institutii din
subordinea Ministerului Afacerilor
Interne;

- directie generala din cadrul
aparatului central, aparatelor
autoritatilor administrative si
institutiilor din subordinea
Ministerului Afacerilor Interne;

- conduce activitatea unei subdiviziuni;
- realizeaza planificarea, organizarea,
coordonarea, monitorizarea, controlul,
evaluarea,;

- este responsabil de deciziile tactice si
operationale luate referitor la activitatea
subdiviziunii si la sectorul gestionat

- subdiviziune, centru, serviciu (la Comisar-sef
nivel de directie generald);

Sef adjunct:

Directia de Politie a mun.

Chisinau;

Prim-adjunct, comandant

adjunct;

Rector si prorector:

Academia ,,Stefan cel Mare” a

Ministerului Afacerilor Interne;

Sef si sef adjunct:

Serviciul medical

Sef: - conduce activitatea unei subdiviziuni;
- directie, directie regionala/ - realizeaza planificarea, organizarea,
similare, directie autonoma, coordonarea, monitorizarea, controlul,
detasamente, directie municipala/ evaluar_ea; . .

. - este direct responsabil de activitatea
similare; subdiviziunii conduse, raporteaza direct
- directie din cadrul aparatului superiorului;
central, aparatelor autoritatilor - poseda abilitati de planificare,
administrative si institutiilor din  |organizare, coordonare, monitorizare,
subordinea Ministerului Afacerilor [control, evaluare;

Interne, directie din cadrul directiei | este r-eSponsabil de de-ciziile tac.ti§e si
. operationale luate referitor la activitatea
generale; L. ) subdiviziunii si la sectorul gestionat
- centru, serviciu, sector (la nivel
de directie);
A02 Sef si sef adjunct: Comisar-sef

inspectoratele de politie din
sectoarele mun. Chisinau;

Sef:

inspectoratele de politie din Balti,
Bender, Dubasari, Cahul, Hincesti,
Orhei, Ungheni, Soroca;
Comandant si comandant
adjunct: brigada de patrulare
(subdiviziuni specializate ale
Inspectoratului General al Politiei);
Comandant, comandant adjunct,
loctiitor al comandantului:

- brigada cu destinatie speciala;
Sef al Statului Major;
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Director de departament, decan
de facultate, director/sef , sef
centru (institutii de invatamint);
Sef:

spital, policlinica (institutii
medico-sanitare ale Ministerului
Afacerilor Interne)

Ofiter de legiatura al Ministerului
Afacerilor Interne

- este responsabil de colaborarea
strategicd si operationald cu institutii de
profil din strdinatate in domeniul
afacerilor interne;

- reprezinta ministerul in relatiile cu alte
autoritati publice de peste hotare, agentii
sau organizatii internationale ori regionale

Sef adjunct:

- directie, directie regionald/
similare, directie autonoma,
detasamente, directie municipala/
similare;

- directie din cadrul aparatului
central, aparatelor autoritatilor
administrative si institugiilor din
subordinea Ministerului Afacerilor
Interne, directie din cadrul directiei
generale;

centru, serviciu, sector (la nivel de
directie);

Comandant si loctiitor al
comandantului:

batalion din cadrul subdiviziunilor
specializate ale Inspectoratului
General al Politiei;

Sef adjunct al Statului Major

Sef adjunct:

inspectoratele de politie din Balti,
Bender, Dubasari, Cahul, Hincesti,
Orhei, Ungheni, Soroca;

Sef si sef adjunct:

inspectoratele de politie raionale;
Director adjunct de
departament, prodecan de
facultate, director adjunct/sef
adjunct, sef adjunct centru
(institutii de invatamint);

Sef adjunct:

spital, policlinica (institutii
medico-sanitare ale Ministerului
Afacerilor Interne)

- conduce activitatea unei subdiviziuni;
- realizeaza planificarea, organizarea,
coordonarea, monitorizarea, controlul,
evaluarea;

- este direct responsabil de activitatea
subdiviziunii conduse, raporteaza direct
superiorului;

- poseda abilitati de planificare,
organizare, coordonare, monitorizare,
control, evaluare;

- este responsabil de deciziile tactice si
operationale luate referitor la activitatea
subdiviziunii si la sectorul gestionat

Comisar principal

A03

Sef de catedra
(institutii de invatamint superior)

- conduce activitatea unitatii de baza a
managementului educational in

invatamintul superior;

Comisar-sef
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- realizeaza planificarea, organizarea,
coordonarea, monitorizarea, controlul si
evaluarea sistemului educational la
nivelul unitatii conduse;

- este nemijlocit responsabil de activitatea
unitatii conduse, raporteaza direct
superiorului;

- poseda abilitati de planificare,
organizare, coordonare, monitorizare,
control si evaluare a sistemului
educational la nivelul unitatii conduse;
- este responsabil de deciziile luate
referitor la activitatea unitatii si la

sectorul gestionat

Sef.

- sectie din cadrul directiei,
directiei regionale/teritoriale/
similare, inspectoratelor de politie;
- sectie autonoma;

- sector din cadrul directiei
regionale (Politia de frontierd);
Sef adjunct: sectie din cadrul
aparatului central, aparatelor
autoritatilor administrative si
institutiilor din subordinea
Ministerului Afacerilor Interne
Sef si sef adjunct: serviciu din
cadrul aparatului central, aparatelor
autoritatilor administrative si
institutiilor din subordinea

Ministerului Afacerilor Interne;
Sef: sectie teritoriala, unitate,

detasament din subdiviziunile
Inspectoratului General pentru
Situatii de Urgenta”

- conduce activitatea unei subdiviziuni;
- realizeaza planificarea, organizarea,
coordonarea, monitorizarea, controlul,
evaluarea;

- este direct responsabil de activitatea
subdiviziunii conduse, raporteaza direct
superiorului;

- este responsabil de deciziile
operationale luate referitor la activitatea

subdiviziunii i la domeniul gestionat

Comandant de detasament:
destinatie speciala;
Comandant si comandant
adjunct: batalion;

Sef, sef adjunct: stat major
batalion/similare

Sef adjunct de catedra, sef de
sectie, sef al anului de studii
(institutii de invatamint);

Sef:

sectie, comisie, centru (institutii
medico-sanitare ale Ministerului
Afacerilor Interne)

Sef: orchestra, director artistic

Comisar
principal
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Sef adjunct:

- sectie;

- sector din cadrul directiei
regionale (Politia de frontierd);
Sef: sector, serviciu, schimb, birou,
garda/similare din cadrul
subdiviziunilor specializate,
teritoriale si regionale;
Comandant adjunct de
detasament: destinatie speciala;
Comandant: companie din cadrul
subdiviziunilor specializate ale
Inspectoratului General al Politiei;

- conduce activitatea unei subdiviziuni;

- este responsabil de gestionarea unui
domeniu de activitate;

- este direct responsabil de activitatea
subdiviziunii conduse, raporteaza direct
superiorului;

- poseda abilitati de planificare,
organizare, coordonare, monitorizare,
control, evaluare;

- este responsabil de deciziile
operationale luate referitor la activitatea
subdiviziunii si la domeniul gestionat

Sef adjunct de sectie, sef adjunct Comisar
al anului de studii (institutii de
invatamint);
Sef adjunct: sectie, comisie,
centru (institutii medico-sanitare
ale Ministerului Afacerilor
Interne);
Sef adjunct orchestra;
Director artistic adjunct
Sef si sef adjunct: serviciu din
cadrul directiei, directiei
regionale/teritoriale/similare,
inspectoratelor de politie, centre,
institutii de Tnvatamint
Sectiunea a 2-a
CORPUL DE OFITERI
Functii de executie
Ofiter principal/specialist - realizeaza sarcini de complexitate si
principal: in cadrul aparatului importantd majord In domeniul gestionat;
central al Ministerului Afacerilor | - realizeaza organizarea, coordonarea,
Interne, aparatelor autoritatilor mo.nlltovrl_.zarea, CO.””QIUI’ eyaluarea
o ) AR . activitatii domeniului gestionat;
administrative si institutiilor din - manifesta abilitati de analiza si sinteza a
subordinea Ministerului Afacerilor |gatelor complexe, de solutionare a Comisar
Interne, inclusiv subdiviziunii problemelor de complexitate inalta in L
specializate in protectia internd si  |[domeniul de competenta; principal
anticoruptie din subordinea - de regula, dispune de autonomie in
nemijlocita a ministrului afacerilor [Xercitarea sarcinilor
BO1 interne
Profesor universitar,
conferentiar universitar (institutii
de invatamint)
Ofiter principal: de urmarire - realizeaza sarcini de complexitate si
penali, de investigatii, de sector, importantd majora in domeniul gestionat;
operativ de serviciu, criminalist, de | - Poseda cunostinte aprofundate in Comisar

patrulare, de patrulare rutiera,
unitate de control, dispecerat/
similare;

domeniul de specialitate;
- manifesta abilitati de analiza si sinteza a
datelor complexe in domeniul de
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Specialist principal:

diferite specializari (jurist,
psiholog, inginer, resurse umane,
medic/similare);
Expert-criminalist principal,
Loctiitor al comandantului:

- companie (subdiviziuni
specializate ale Inspectoratului
General al Politiei);

- detasament destinatie speciald;
Comandant: companie;
Instructor specialist principal
(institutii de invatamint);
Dirijor

competenta;
- de reguld, dispune de autonomie in
exercitarea sarcinilor

B02

Ofiter superior/specialist
superior: in cadrul aparatului
central al Ministerului Afacerilor
Interne, aparatelor autoritatilor
administrative si institutiilor din
subordinea Ministerului Afacerilor
Interne;

Lector universitar, metodist
superior, instructor specialist
superior, specialist profesor
(institutii de invatamint);
Antrenor (echipa sportiva)

Ofiter superior: de urmaérire
penald, de investigatii, de sector,
operativ de serviciu, criminalist, de
patrulare, de patrulare rutiera,
unitate de control, dispecerat/
similare;

Specialist superior:

diferite specializari (jurist,
psiholog, inginer, resurse umane,
medic /similare);
Expert-criminalist superior;
Comandant adjunct companie;
Comandant pluton (subdiviziuni
specializate ale Inspectoratului
General al Politiei);

Comandant grup: destinatie
speciala;

Solist-vocalist

- realizeaza sarcini de complexitate inalta
in domeniul de specialitate;

- poseda cunostinte aprofundate in
domeniul de specialitate;

- manifesta abilitati de analiza si sinteza a
datelor, a fenomenelor si a proceselor, de
solutionare a problemelor de complexitate
medie Tn domeniul de competenta;

- de reguld, dispune de autonomie in
exercitarea sarcinilor

Comisar

Inspector
principal

Asistent universitar
(institutii de invatamint)

Ofiter: de urmdrire penald, de
investigatii, de sector, operativ de

- realizeaza sarcini de complexitate medie
in domeniul de specialitate;

- poseda cunostinte teoretice si practice
intr-un domeniu de specialitate;

- manifesta abilitati de analiza a datelor,

Inspector principal

Inspector
superior
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serviciu, criminalist, de patrulare,
de patrulare rutierd, unitate de
control, dispecerat/similare;

de solutionare a problemelor operationale
in domeniul de competenta;
- de reguld, dispune de autonomie in

exercitarea sarcinilor, urmind

BO3 Specialist: diferite specializari
(jurist, psiholog, inginer, resurse instructiunile superiorului in cazul
umane, medic, muzicant / misiunilor complexe
similare);
Expert-criminalist;
Comandant: pluton;
Medic
Comandant: grup (subdiviziuni
specializate ale Inspectoratului
General al Politiei);
Comandant adjunct, loctiitor al
comandantului: grup destinatie
speciala;
Comandant/sef: grup,
serviciu/similare (care conduc
nemijlocit structuri constituite
exclusiv din functii de subofiteri);
Laborant metodist, metodist,
instructor specialist (institutii de
invatamint)
Sectiunea a 3-a
CORPUL DE SUBOFITERI
Sef: depozit, echipa, garda, statie, |- realizeaza sarcini de complexitate inalta
schimb, sectie, de patruld, baie, in domeniul de specialitate;
farmacie, cantin, unitate, grup / || aplicé cunostin‘;@ tc?oretice si pracj[ice in
similare: domemul- de spemal;tate, precum si
] - . proceduri, metode si tehnici profesionale
Plutonier; administrator; intendent; adecvate:
Comandant si loctiitor: grup, - manifesta abilitati de solutionare a
patruld, echipd/similare; problemelor de complexitate medie in
Comandant: echipa destinatie domeniul de competent;
speciali; - de reguld, dispune de autonomie in
Instructor: formare profesionala, exercitarea sarcinilor, urmind Ag_e nt_-§ef
co1 principal

sport, sanitar;

Instructor: chinolog, conducator
auto / similare;

Instructor; maistru; maistru
armament;

Asistent medical-sef/principal;
Maestru de concert; solist-vocalist;
regizor; concertmaestru; instructor
muzicant; plutonier orchestra /
similare

instructiunile superiorului in cazul
misiunilor complexe
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C02

Subofiter superior:

- operativ destinatie speciala,
reactionare operativa, special
escortd si paza;

- de sector, de investigatii,
operativ, de patrulare, criminalist,
de escorta, de paza, de serviciu, de
garda, acces/control, operator,
cavalerist, chinolog, tehnic,
conducator auto, sofer / similare;

- diferite specializari;

Subofiter superior (de frontierd):
unitate de control, chinolog unitate
de control, intendent, tehnician,
sofer, lacatus auto, laborant,
muzicant, reparatie armament,
gardian, felcer/similare;

Ajutor ofiter de serviciu; felcer;
tehnician, armurier, lacatus auto,
mecanic-sofer, conduciator auto,
chinolog, bucatar, pompier,
salvator, scafandru, radiotelefonist,
chimist/similare: superior;
Asistent medical superior;

Solist, solist orchestra, solist cor,
solist-instrumentist/similare,
costumier, muzicant superior

- realizeaza sarcini de complexitate
medie;

- aplica proceduri, metode si tehnici
profesionale adecvate domeniului de
competenta;

- manifesta abilitati de solutionare a
problemelor operationale in domeniul de
competenta;

- dupa caz, necesitd coordonarea si
controlul activitatii din partea superiorului

Agent-sef

CO03

Subofiter:

- operativ destinatie speciala,
reactionare operativa, special
escorta si paza;

- de sector, de investigatii,
operativ, de patrulare, criminalist,
de escorta, de paza, de serviciu, de
garda, unitate de control,
acces/control, gardian, operator,
cavalerist, chinolog, tehnic,
conducator auto, sofer / similare;

- diferite specializari;

Tehnician, armurier, lacatus auto,
mecanic-sofer, conduciator auto,
bucatar, pompier, salvator,
scafandru, radiotelefonist, chimist/
similare;

Asistent medical;

Artist, muzicant

- realizeaza sarcini clar definite, de
complexitate scazuta, in domeniul de
activitate;

- aplica proceduri, metode si tehnici
profesionale standardizate in domeniul de
specialitate, in baza instructiunilor primite
de la superior;

- are limite clare de independenta;
necesita coordonarea i controlul
activitatii din partea superiorului

Agent
principal
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10.MODEL - Act despre circumstantele mutilarii

“APROB”

(functia, gradul)

(numele si prenumele)

(semnatura sefului subdiviziunilor)

13 2 20

ACT nr.
despre circumstantele mutilarii (ranire, trauma, contuzie), deces

(gradul, numele si prenumele angajatului MAIL anul nasterii, functia, subdiviziunea)

2. Locul producerii mutilarii (ranire, trauma, contuzie), decesului

2

3. Mutilarea (ranire, trauma, contuzie), decesul a fost produsa la data “ 20 ora

4. Descrierea detaliata a circumstantelor producerii mutilarii (ranire, trauma, contuzie), decesului

5. Cauzele producerii mutilarii (ranire, trauma, contuzie), decesului

(se indica concret actiunea care a provocat mutilarea (ranire, trauma, contuzie), decesul)

6. Actul este intocmit in doua exemplare: data “ ” 20 orele

(gradul, numele si prenumele, functia persoanelor care a intocmit actul)

L.S.
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11. MODEL - Act control special la angajare in functie cu statut special
APROB

Nr. DESTINATAR
o 20

INDICATIE
privind controlul special la domiciliu
(se executa in termen nu mai mult de 4 zile de la data inregistrarii)

Candidatul

Data nasterii Locul nasterii

Nationalitatea

Domiciliul

Locul de munca

Candideaza la functia

Informatii relevate in urma verificarii
A sereferila:
e locul de domiciliu (ambianta); (Primarie)
e componenta familiei;
e modul de viata al familiei,
e relatiile cu membrii  familiei,

Vecinii;
e cercul de cunoscuti, prieteni,

relatiile 1n afara familiei;

e activitatile practicate, interesele

care il preocupa;

e aprecierea persoanelor care il

CUNOSC;

e aprecierea la locul de studii
(muncad);

e atragerea  candidatului la
raspundere

penald si administrativa;

e atragerea rudelor apropiate la

raspundere penala si

administrativa;

e trasaturi de caracter relevate;

e modul de reactionare Ia

situatii critice;

e receptivitatea de a acorda

ajutor;

e aprecierea calitatilor civice de

catre organul de administrare

locala la locul de trai
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Concluzii si recomandari

Functia, gradul special, NPP,
persoanei care a efectuat
verificarea

Executant

Telefon
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12.MODEL - Acord la ocuparea functiilor publice cu statut special

ACORD

Subsemnatul/a :
(numele, prenumele, patronimicul)

incadrindu-ma in )
(autoritatea administrativa, institutia din subordinea Ministerului Afacerilor Interne)

ma oblig sa respect intocmai normele Legii nr. 288 din 16 decembrie 2016 privind functionarul
public cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, precum si actele normative in
vigoare.

Consimt sa fiu supus controlului special in privinta mea, iar in conformitate cu art.15 alin.(7) din
Legea privind functionarul public cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, imi
exprim acordul, pe perioada indeplinirii serviciului, sa fiu supus:

- testarii integritatii profesionale si monitorizarii stilului de viatd, in conformitate cu prevederile art.
40 si 41 din Legea privind functionarul public cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne;

- testarii periodice a mentinerii aptitudinilor psihologice necesare pentru exercitarea atributiilor;

- testdrii la poligraf In timpul efectuarii controlului periodic sau selectiv al activitatii de serviciu, In
conformitate cu prevederile Legii nr.269-XIV din 12 decembrie 2008 privind aplicarea testarii la
detectorul comportamentului simulat (poligraf);

- prelucrarii datelor cu caracter personal.

(data) (semnatura)
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13. MODEL - Declaratie la ocuparea functiilor publice cu statut special

DECLARATIE

Prin prezenta, eu

(numele, prenumele, patronimicul)

declar pe proprie raspundere ca, fiind candidat la ocuparea functiei de

1) nu am antecedente penale;

2) nu ma aflu sub urmarire penala;

3) nu sint membru al unui partid politic;

4) nu am fost privat de dreptul de a ocupa anumite functii sau de a exercita o anumita activitate ca
pedeapsa principald sau complementara aplicata prin hotarire judecatoreascad definitiva;

5) nu am interese personale la functia solicitata, conform Legii nr. 133 din 17 iunie 2016 privind

declararea averii $i a intereselor personale.

(data) (semnitura)
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14.MODEL - Raport perioada de proba a angajatului debutant

Raport
privind activitatea realizata in perioada de proba
(se completeaza de catre angajatul debutant)

Autoritatea publica

Subdiviziunea

Functia publica

Numele si prenumele angajatului debutant

Perioada de proba: de la

[td

n

¢

la

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

Dificultiti intimpinate pe parcursul perioadei de proba
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Data completarii

Semnatura

15.MODEL - Fisa evaluare angajat debutant
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Fisa de evaluare
a activitatii angajatului debutant

(se completeaza de catre mentorul angajatului debutant)

‘Autoritatea publica

Subdiviziunea

[Functia publici cu statut special

Numele si prenumele angajatului debutant

Perioada de proba: de la

pina la

‘Numele si prenumele mentorului

‘Functia detinuta de mentor

Evaluarea activititii functionarului public debutant:

(Fiecare criteriu de evaluare se apreciaza cu puncte, de la 1 la 10. Media aritmetica a punctelor
acordate pentru fiecare criteriu de evaluare se considera nota finala)

Criteriile

Notal!

Nota?

Nota3

1. Capacitatea de realizare a sarcinilor de serviciu (conform figei
postului)

2. Cunoasterea specificului activitatii in cadrul Ministerului
Afacerilor Interne

3. Capacitatea de a depasi obstacole sau dificultati in activitate

4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experientei acumulate

5. Capacitatea de comunicare (verbal si in scris)

6. Capacitatea de a lucra in echipa

7. Capacitatea de a aplica forta fizica, mijloacele speciale si arma
din dotare

8. Deprinderi in executarea masurilor de interventie profesionala

9. Abilitati in utilizarea calculatorului

10. Conduita 1n timpul serviciului

Media aritmetica

,.nesatisfacator” — intre 1,00 si 5,00;
,.satisfacator” — intre 5,01 si 7,00;
,.bine” —1intre 7,01 si 9,00;

,foarte bine” — intre 9,01 si 10,00.
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Calificativul de evaluare propus de mentor:
Data: Semnatura:

! evaluarea propusi de mentor
2 evaluarea stabilita, dupa caz, de conducitorul direct
%1n caz de modificare de citre conducatorul autorititii administrative ierarhic superioare

Calificativul de evaluare stabilit de Data: Semnatura:
conducatorul direct:

Datele conducitorului direct:
(nume, prenume, functia )

Comentariile conducitorului direct (dupa caz):

Comentariile angajatului debutant (dupa caz):

- Sint de acord cu calificativul acordat | Data: Semnatura:

- Nu sint de acord cu calificativul
acordat

Contrasemnarea de conducitorul subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne: (numele,
\prenumele, functia)
Decizia contrasemnatarului:

(acceptat / reevaluare)

A luat cunostinta
Angajatul debutant: (numele, prenumele, functia )

Data: Semnatura:

Data operarii modificarilor:

Calificativul de evaluare modificat:
Semnatura conducatorului autorititii administrative: (numele, prenumele, functia)

Data: Semnatura:

A luat cunostinta
Angajatul debutant: (numele, prenumele, functia)

Data: Semnatura:

16. MODEL - Proiect de ordin
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Ministerul Afacerilor Interne al Republicii Moldova

(denumirea autoritdtii/insitutii emitente)

ORDIN
v ” 20 mun. Chisinau nr.
Cu privire la asigurarea pastrarii
documentelor de arhiva
In scopul realizarii PreVeaIilOr. .......oo. e, ,
ORDON:

1. A avertiza seful arhivei centrale dnul Muncescu S. despre deficientele depistate............
2. A se repartiza spatiu separat pentru pastrarea documentelor..................cooevviiiiinnn...
3. Controlul executarii prevederilor prezentului ordin se atribuie (de mentionat subdiviziunea

TESPONSADIIA). . ottt et
4. Prezentul ordin se aduce la cunostinta subdiviziunilor (se indica entitatile vizate)..........

Ministru (semniitura) nume/prenume

(conducatorul autoritatii)
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CADRUL LEGAL CE REGLEMENTEAZA ACTIVITATILE DE MRU

Principalele acte normative ce reglementeaza activitatea de MRU din cadrul MAI contin un
sir de legi si hotarari de Guvern:

* Constitutia Republicii Moldova;

* Codul Muncii al Republicii Moldova;

» Legea nr. 5 din 09.02.2006 cu privire la asigurarea egalitatii de sanse intre femei si barbati;

* Legea nr. 60-XIX din 30 martie 2012 privind incluziunea sociala a persoanelor cu

dizabilitati;

* Hotararea Guvernului nr. 201 din 11.03.2009 ,,Privind punerea in aplicare a prevederilor

Legii nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului

public”;

» Conceptia cu privire la politica de personal in serviciul public, aprobatd prin Hotararea

Parlamentului nr. 1227-XV din 18 iulie 2002 (Monitorul Oficial al Republicii Moldova,

2002, nr 122-123);

* Legea nr. 288 din 16.12.2016 privind functionarul public cu statut special din cadrul

Ministerului Afacerilor Interne;

* Hotarirea Guvernului nr. 460 din 22 iunie 2016 privind punerea in aplicare a prevederilor

Legii nr. 288 din 16 decembrie 2016 privind functionarul public cu statut special din cadrul

Ministerului Afacerilor Interne;

* Actele normative institutionale ale MAI ce reglementeaza activitatea de management al

resurselor umane.
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