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INTRODUCERE  

 

 La modul general managementul de resurse umane reprezintŁ un ansamblu de activitŁŞi, realizate la 

nivel organizaŞional, ĸi care permite folosirea c©t mai eficientŁ a oamenilor, angajaŞi ´n cadrul 

organizaἪiilor, pentru a atinge at©t scopurile generale organizaŞionale, c©t ĸi cele individuale. 

 ActivitŁἪile procesului de management al resurselor umane cuprinde: 

1) Planificarea resurselor umane ï evaluarea personalului actual, previzionarea necesarului de 

personal ´n viitor, realizarea planurilor de a angaja sau de a scŁdea numŁrul de personal; 

2) Recrutarea ï cŁutarea unor 2enefici calificate pentru a ocupa diferite 2enefic, at©t din sursa 

internŁ, c´t Ἠi din sursa externŁ; 

3) Selectarea ï testarea ĸi intervievarea candidaŞilor pentru angajarea celui mai bun candidat 

disponibil; 

4)  Instruirea ĸi dezvoltarea ï realizarea unor programe de formare care sŁ-i ajute pe angajaŞi sŁ 

´ĸi ´mbunŁtŁŞeascŁ deprinderile ĸi sŁ ´nveŞe activitŁŞile pe care vor trebui sŁ le realizeze; 

5) Evaluarea performanŞelor ï stabilirea criteriilor de evaluare a muncii, realizarea efectivŁ a 

evaluŁrii, discutarea rezultatelor cu angajaŞii ĸi determinarea modului de recompensare ĸi motivare a 

acestora pentru a obŞine performanŞe ´nalte; 

6) Motivarea ï stabilirea valorii salariului ĸi a altor beneficii, dacŁ este cazul; 

7) UrmŁrirea carierei angajaѿilor ï culegerea ĸi prelucrarea informaŞiilor privind modificarea 

raporturilor de serviciu ale angajaŞilor, c´t Ἠi a personalului care ´ntrunesc condiἪiile necesare de promovare 

conform prevederilor cadrului 2eneficia. 

Evident, aceastŁ listŁ nu este exhaustivŁ, dar prezintŁ majoritatea acἪiunilor importante, de care se 

ocupŁ managementul resurselor umane, domeniu de gestiune organizaἪionalŁ care ajutŁ la eficientizarea 

activitŁἪii instituἪionale. 

Obiectivele urmŁrite de activitŁἪile managementului de resurse umane sunt urmŁtoarele: 

1. Acordarea suportului pentru atingerea scopurile strategice ĸi operaŞionale instituἪionale;  

2. Folosirea eficientŁ a abilitŁŞilor ĸi deprinderilor angajaἪilor;  

3. SŁ ofere angajaŞi bine pregŁtiŞi ĸi motivaŞi;  

4. SŁ sporeascŁ nivelul de satisfacŞie a angajatului faŞŁ de activitatea profesionalŁ;  

5. SŁ dezvolte ĸi sŁ menŞinŁ o calitate ´naltŁ a mediului de muncŁ;  

6. SŁ comunice politicile de personal tuturor angajaŞilor;  

7. SŁ ajute la menŞinerea unui nivel ´nalt al eticii profesionale;  

8. SŁ faciliteze introducerea schimbŁrilor necesare, at©t pentru indivizi, grupuri ĸi instituŞie, ´n 

general, c©t ĸi pentru reprezentanŞii comunitŁŞii.  
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Toate aceste obiective formeazŁ un ´ntreg. Ċn momentul ´n care sunt atinse, activitatea de 

management al resurselor umane poate fi consideratŁ eficientŁ ĸi beneficŁ organizaŞiei ´n care are loc.  

Lu´nd ´n considerare cŁ la nivelul Ministerului Afacerilor Interne existŁ mai multe acte normative 

instituἪionale/naἪionale care reglementeazŁ managementul resurselor umane at´t pentru funcἪionarii publici 

cu statut special, c´t Ἠi pentru funcἪionarii publici fŁrŁ statut, astfel, uniformizarea reglementŁrilor actelor 

menἪionate va facilita procesul de administrare a resurselor umane de cŁtre personalul care activeazŁ ´n 

acest domeniu.  

TotodatŁ, manualul unic de resurse umane va fi o sursŁ eficientŁ de informare pentru angajaἪii 

subdiviziunilor MAI, c´t Ἠi pentru societate, pe dimensiunea ce Ἢine de managementul resurselor umane. 

Acest manual a fost elaborat de cŁtre echipa de proiect pe  A1.1. òConsolidarea capacitŁἪilor ´n 

domeniul managementului resurselor umaneò din cadrul Strategiei de dezvoltare a PoliἪiei pentru anii 

2017-2020, finanἪat de Uniunea EuropeanŁ Ἠi Guvernul Republicii Moldova. 

Dorim ca acest manual sŁ devinŁ un instrument de lucru util Ἠi un ghid pentru personalul care tind 

sŁ devinŁ profesioniἨti, c´t Ἠi pentru profesioniἨtii din domeniul managementului resurselor umane, prin 

punctarea unor elemente cheie al acestui domeniu, precum Ἠi prin prezentarea unor informaἪii relevante Ἠi 

cu aplicabilitate ´n activitatea zilnicŁ a potenἪialilor beneficiari. 

Ċn conἪinutul manualului sunt redate prevederile cadrului legal aplicabil, c´t Ἠi descrierea 

elementelor organizaἪionale cum ar fi: motivarea personalului, planificarea structurii organizaἪionale Ἠi a 

resurselor umane, c´t Ἠi descrierea detaliatŁ a proceselor de gestionare, monitorizare, recrutare, selectare, 

promovare, instruire Ἠi evaluare a resurselor umane. 
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I . PLANIFICAREA  NECESARULUI  RESURSELOR UMANE 

 

1.1. Structura organizatoricŁ. 

 

Structura organizatoricŁ a unei organizaŞii reprezintŁ ansamblul persoanelor ĸi compartimentelor de 

muncŁ (tehnice, financiare, economice, administrative), modul ´n care sunt constituite ĸi grupate, precum ĸi 

legŁturile care se stabilesc ´ntre ele. O structurŁ organizatoricŁ raŞionalŁ este condiŞia esenŞialŁ pentru:  

Å asigurarea funcŞionŁrii normale a subdiviziunilor; 

repartizarea exactŁ a responsabilitŁŞilor;  

Å stabilirea riguroasŁ a dependenŞelor ierarhice, a unitŁŞii ´ntre responsabilitŁŞile unei funcŞii ĸi 

puterea de decizie.  

Structura organizatoricŁ este alcŁtuitŁ din urmŁtoarele elemente, indiferent de activitatea 

desfŁĸuratŁ:  

1. funcŞia (funcŞia de conducere ĸi funcŞia de execuŞie);  

2. postul;  

3. ponderea ierarhicŁ; 

 4. compartimentele (compartimente funcŞionale ĸi compartimente operaŞionale);  

5. nivelurile ierarhice;  

6. relaŞiile organizatorice;  

7. activitŁŞile.  

Structura organizatoricŁ este unul dintre elementele importante ´n funcŞionarea tuturor 

organizaŞiilor, inclusiv subdiviziunilor MAI. Nu pot fi introduse reguli, nu se pot planifica activitŁŞi sau 

strategii, dacŁ nu se cunosc cu precizie structurile care le pot respecta sau ´ndeplini. Reprezentarea graficŁ a 

structurii MAI - schema modului de organizare a acesteia - poartŁ numele de organigramŁ.  

Cu alte cuvinte, aceasta prezintŁ scheletul organizaŞiei cu toate elementele sale: cap, trunchi, 

picioare, pe care ulterior pot fi alŁturate inteligenŞa, stabilitatea, abilitŁŞile.  

Organigrama cuprinde at©t posturile, subdiviziunile, c©t ĸi relaŞiile interumane sau 

interdepartamentale ierarhice (subordonare, coordonare) ĸi funcŞionale. Managementul poate viziona 

permanent posturile cheie pe care se poate baza, poate face proiecŞii privitoare la necesarul de resurse 

umane, angajaŞii ´ĸi pot cunoaĸte locul ´n organizaŞie, potenŞialii angajaŞi pot vizualiza diverse trasee de 

dezvoltare profesionalŁ. ExistŁ mai multe tipuri de organigramŁ care se pot adapta specificului 

organizaŞional.  

Proiectarea organozatoricŁ. 

Prin activitatea de proiectare organizatoricŁ se sub´nŞelege activitatea orientatŁ la repartizarea 

optimalŁ, utilizarea eficientŁ a efectivului-limitŁ ´n scopul realizŁrii misiunii ĸi sarcinilor  

Ministerului Afacerilor Interne.  
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Managementul general al activitŁŞilor de proiectare structuralŁ este exercitat de ministrul afacerilor 

interne. 

1. SubiecŞii activitŁŞii de proiectare organizatoricŁ ´n Ministerul Afacerilor Interne sunt: 

1) DirecŞia de profil ´n domeniul elaborŁrii politicilor de management resurse umane; 

2) Subdiviziunile resurse umane conform competenŞelor stabilite; 

3) Subdiviziunile de asigurare financiarŁ.                                                                                     

2. Baza juridicŁ a activitŁŞii de proiectare structuralŁ o constituie: 

- ConstituŞia Republicii Moldova;  

- Codul Muncii al Republicii Moldova; 

- HotŁr´rea Guvernului nr. 201 din 11.03.2009 ĂPrivind punerea ´n aplicare a prevederilor Legii 

nr.158-XVI  din 4 iulie 2008 cu privire la funcŞia publicŁ ĸi statutul funcŞionarului publicò; 

- legile Republicii Moldova; 

- decretele Preĸedintelui Republicii Moldova; 

- hotŁr´rile, dispoziŞiile ĸi ordonanŞele Guvernului Republicii Moldova; 

- Regulamentul Ministerului Afacerilor Interne; 

- indicaŞiile ĸi recomandŁrile subdiviziunii de profil a Cancelariei de stat; 

- ordinele MAI. 

Principalele sarcini ale activitŁŞii de proiectare organizatoricŁ sunt: 

- elaborarea structurilor ĸi statelor de personal ale aparatului central, autoritŁŞilor administrative ĸi 

instituŞiilor din subordinea Ministerului Afacerilor Interne ´n baza efectivului-limitŁ ĸi surselor financiare 

aprobate; 

 - participarea la realizarea politicii de stat prin aplicarea tehnologiilor moderne ´n domeniile de 

activitate; 

 - diminuarea cheltuielilor de ´ntreŞinere a sistemului Ministerului Afacerilor Interne; 

 - analiza continuŁ a coraportului efectiv ï indici criminogeni ´ntru asigurarea capacitŁŞii de 

reacŞionare le evenimentele ce pericliteazŁ ordinea publicŁ; 

 - analiza continuŁ a structurilor organizatorice a subdiviziunilor aparatului central, autoritŁŞilor 

administrative ĸi instituŞiilor din subordinea Ministerului Afacerilor Interne ´n scopul acoperirii eficiente a 

sectoarelor delicvente ´n teritoriul deservit; 

 - excluderea dublŁrii activitŁŞii subdiviziunilor; 

 - distribuirea optimalŁ a efectivului-limitŁ ´ntru asigurarea unei structuri corespunzŁtoare evoluŞiei 

situaŞiilor operative, social-economice ĸi disponibile pentru realizarea obiectivelor strategice; 

 - participarea ´n procesul de planificare strategicŁ a dezvoltŁrii Ministerului Afacerilor Interne. 

NoŞiuni principale aferente procesului de proiectare/structurŁ organizatoricŁ: 
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Structura entitŁŞii - constituie forma structuralŁ ce asigurŁ reciprocitatea, interacŞiunea ĸi 

subordonarea ierarhicŁ a subdiviziunilor ĸi posturilor constitutive ´n scopul asigurŁrii executŁrii sarcinilor 

´ncredinŞate. 

Statul de personal - reprezintŁ documentul tabelar ´n care sunt specificate subdiviziunile interioare, 

denumirea funcŞiilor publice sau posturilor, sarcinile de bazŁ ale acestora, precum ĸi categoriile funcŞiilor 

publice sau posturilor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne  

Statul de organizare - reprezintŁ  forma de interpretare  cantitativŁ ĸi calitativŁ a tuturor posturilor ĸi 

subdiviziunilor predestinate entitŁŞii  respectiv conform normelor ĸi criteriilor stabilite; 

Schema de ´ncadrare - reprezintŁ gruparea personalului pe unitŁŞile structurale ale subdiviziunii, cu 

indicarea funcŞiilor ĸi numŁrului acestora, grilei de salarii pe funcŞie ĸi salariul de funcŞie lunar stabilit; 

Efectivul ï limitŁ constituie totalitatea funcŞiilor alocate ´n ordinea stabilitŁ Ministerului Afacerilor 

Interne de cŁtre Guvernul Republicii Moldova pentru crearea statelor de personal ale entitŁŞilor 

Ministerului Afacerilor Interne; 

Efectivul scriptic reprezintŁ personalul real ´ncadrat, conform statelor de organizare ĸi schemei de 

´ncadrare, ´n entitatea respectivŁ. Numeric el variazŁ ´n limitele efectivului ´ncadrat, dar nu-l poate depŁĸi; 

Incompletul cantitativ  ´n cadrul subdiviziunii, serviciului de ramurŁ sau pe ´ntregul sistem constituie 

diferenŞa numericŁ a posturilor conform statelor de organizare ĸi efectivului scriptic. 

 Principiile de activitate: 

- legalitatea operŁrii remanierilor;  

- supremaŞia actelor normative ierarhic superioare; 

- continuitatea politicii de management resurse umane pe ´ntregul sistem; 

- inadmisibilitatea modificŁrilor arbitrare a structurilor ĸi statelor de personal aprobate; 

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

- corespunderea strictŁ a instituirii, reorganizŁrii, lichidŁrii subdiviziunilor MAI prevederilor 

legislaŞiei ´n vigoare, hotŁr©rilor ĸi dispoziŞiilor Guvernului Republicii Moldova, altor autoritŁŞi de stat, 

precum ĸi a actelor normative departamentale ´n vigoare; 

 - asigurarea respectŁrii secretului de stat ĸi profesional. 

 

1.2. Analiza necesarului de personal la locul de muncŁ. 

 

Planificarea resurselor umane este procesul prin care se asigurŁ identificarea cerinŞelor de resurse 

umane ale unei autoritŁŞi ĸi elaborarea planurilor de ´ndeplinire a respectivelor cerinŞe. Necesarul de resurse 

umane este abordat ´n termeni cantitativi, c©t ĸi calitativi rŁspunz©nd ´ntrebŁrilor:  

Å De c©Şi angajaŞi vom avea nevoie?  

Å De ce fel de specialiĸti vom avea nevoie?  
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Planificarea resurselor umane reprezintŁ procesul prin care instituἪia anticipeazŁ sau prevede 

necesitŁŞile viitoare de resurse umane ĸi elaboreazŁ programe pentru a asigura numŁrul ĸi categoriile de 

angajaŞi care sunt disponibili la momentul potrivit ĸi locul potrivit. Planificarea resurselor umane reprezintŁ 

o etapŁ esenŞialŁ ´n realizarea politicii de personal ĸi are drept obiectiv asigurarea cu personalul necesar 

pentru desfŁĸurarea activitŁŞilor. Planificarea nu se referŁ doar la nevoile concrete de angajare, ci ĸi la 

organizarea pe termen lung a modalitŁŞilor de dezvoltare a angajaŞilor, la elaborarea planurilor de 

succesiune ĸi a alternativelor viabile ´n situaŞii de crizŁ de resurse umane. Este o activitate complexŁ, ´n 

conformitate cu abordarea integratŁ prezentatŁ anterior, care trebuie sŁ se bazeze pe un plan strategic pe 

termen lung al autoritŁŞii ´n ansamblu ĸi sŁ aibŁ ´n vedere bugetele necesare.  

Ċn termeni specifici, activitŁŞile de planificare a resurselor umane sunt implementate astfel ´nc©t sŁ 

se asigure cŁ existŁ:  

Å O legŁturŁ directŁ ´ntre aspectele legate de managementul resurselor umane ĸi strategia 

organizaŞionalŁ;  

Å O ´nŞelegere clarŁ a modului ´n care funcŞiile generale ĸi responsabilitŁŞile specifice din cadrul 

instituŞiei se pot schimba ´n timp datoritŁ contextului intern ĸi/ sau extern; 

Å O ´nŞelegere a nivelului de pregŁtire a forŞei actuale de muncŁ (´n cadrul, dar ĸi ´n afara 

organizaŞiei) pentru schimbŁri ulterioare ĸi o prognozare a nivelelor de performanŞŁ dorite / aĸteptate;  

Å Strategii dezvoltate at©t pe partea de recrutare, retenŞie, c©t ĸi de training Ἠi dezvoltare pentru a 

putea rezolva orice probleme actuale sau potenŞiale legate de resursele umane.  

Pornind de la cele expuse mai sus, este important de menŞionat cŁ planificarea resurselor umane se 

face printr-un proces proactiv de analizŁ care porneĸte de la nevoile strategice ale organizaŞiei ĸi analizeazŁ 

mŁsura ´n care acestea sunt adresate la nivelul fiecŁrui post ´n parte, dar ĸi al organizaŞiei ´n ansamblu.  

La elaborarea planului resurselor umane trebuie sŁ se ŞinŁ seama de principalii factori de influenŞŁ 

care acŞioneazŁ asupra acestuia: progresul tehnic ĸi tehnologic, piaŞa muncii, nivelul resurselor disponibile, 

situaŞia economicŁ, reglementŁri guvernamentale. Numai lu©nd ´n considerare toŞi aceĸti factori ĸi 

interdependenŞa dintre ei se poate elabora un plan realist ĸi eficient orientat spre realizarea obiectivelor 

instituἪionale.  

Planificarea numŁrului ĸi a structurii personalului se bazeazŁ ´n principal pe situaŞia existentŁ. Prin 

numŁr de personal existent ´n evidenŞe la o anumitŁ datŁ se ´nŞelege personalul ´nscris ´n evidenŞele 

instituἪiei, ´ncadrat cu contract de muncŁ pe duratŁ nedeterminatŁ, inclusiv personalul din conducerea 

unitŁŞii, personal aflat ´n concediu plŁtit pentru ´ngrijirea copilului, personal aflat ´n incapacitate temporarŁ 

de muncŁ, precum ĸi pentru personalul care lipseĸte temporar din instituŞie ĸi pentru care unitŁŞile sunt 

obligate prin lege sŁ le pŁstreze locul de muncŁ (cum ar fi, spre exemplu, personal aflat ´n ĸomaj tehnic, cel 

aflat ´n delegaŞie ´n ŞarŁ sau strŁinŁtate, personal care urmeazŁ diferite forme de pregŁtire ´n ŞarŁ sau 

strŁinŁtate). Nu se cuprinde ´n aceastŁ categorie personalul care ´ĸi satisface stagiul militar ĸi cel detaĸat.  
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SalariaŞii ´ncadraŞi cu contract de muncŁ pe duratŁ determinatŁ se includ ´n numŁrul personalului 

existent ´n evidenŞe, lu©ndu-se ´n calcul numŁrul de posturi sau de norme ce le revin. Personalul ´ncadrat cu 

fracŞiuni de norme se include ´n calcul, transform©ndu-se aceste fracŞiuni ´n numŁr ´ntreg de posturi sau 

norme. NumŁrul personalului existent se exprimŁ ´n numŁr fizic la o anumitŁ datŁ ĸi ´n numŁr mediu pe o 

anumitŁ perioadŁ de timp. 

Planificarea resurselor umane reprezintŁ procesul de stabilire a necesarului de personal pe profesii, 

calificŁri, competenŞe, experienŞŁ necesarŁ. Pentru aceasta se impun o serie de activitŁŞi cum ar fi: 

identificarea posturilor ce nu au acoperire cu personal, analiza fluctuaŞiei personalului pe subdiviziuni, 

compararea cerinŞelor cu disponibilul etc. 

La planificarea resurselor umane participŁ at©t personalul din conducerea instituἪiei/autoritŁἪii, c©t ĸi 

specialistul din subdiviziunea resurse umane. Principalele responsabilitŁŞi ´n domeniul planificŁrii 

resurselor umane se pot menŞiona:  

a. Pentru specialiĸti:  

Å pregŁtirea obiectivelor privitoare la planificarea RU;  

Å participarea la procesul planificŁrii strategice ´n ansamblul organizaŞiei;  

Å proiectarea ĸi elaborarea sistemelor de date privind planificarea resurselor umane;  

Å culegerea ĸi analiza de date de la manageri privind nevoile de personal;  

Å implementarea planurilor RU dupŁ aprobare de cŁtre managementul superior.  

b. Pentru reprezentaŞi ai conducerii:  

Å identificarea posibilitŁŞilor de asigurare ĸi a necesitŁŞilor pentru fiecare compartiment al 

instituἪiei/autoritŁἪii;  

Å revederea ĸi discutarea planurilor cu specialiĸtii ´n domeniul personalului;  

Å integrarea planurilor RU ´n planurile instituἪionale. 

               

1.3. Statul de personal ĸi fiĸa postului. 

 

Statul de personal descrie organizarea ĸi sistematizarea internŁ a autoritŁŞii publice ĸi conŞine 

prezentarea sarcinilor de bazŁ ale funcŞiilor publice, responsabilitŁŞile ĸi modalitŁŞile de funcŞionare ale 

acesteia, ´n vederea asigurŁrii aplicŁrii uniforme a regulamentelor cu privire la organizarea ĸi sistematizarea 

internŁ pentru autoritatea publicŁ at©t din punct de vedere al esenŞei, c©t ĸi al formei. 

DefiniŞia statului de personal poate fi desprinsŁ din prevederile pct. 1 al anexei nr. 5 la HotŁr©rea 

Guvernului nr. 201 din 11 martie 2009 ĂPrivind punerea ´n aplicare a prevederilor Legii nr. 158-XVI din 4 

iulie 2008 cu privire la funcŞia publicŁ ĸi statutul funcŞionarului publicò. 

Astfel, statul de personal reprezintŁ documentul tabelar ´n care sunt specificate subdiviziunile 

structurale, denumirea funcŞiilor publice sau posturilor, sarcinile de bazŁ ale funcŞiilor publice sau 

posturilor, precum ĸi categoriile funcŞiilor publice sau posturilor din cadrul autoritŁŞii publice. 
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ŝin©nd cont de acest fapt, statul de personal este:  

Å un document ´nzestrat cu toate atributele specifice, care urmeazŁ a fi semnat de ĸeful subdiviziunii 

resurse umane din cadrul autoritŁŞii publice ĸi ulterior sŁ fie aprobat de conducŁtorul autoritŁŞii publice;  

Å ´n statul de personal sunt specificate subdiviziunile structurale, denumirea funcŞiilor publice sau 

posturilor, sarcinile de bazŁ ale funcŞiilor publice sau posturilor, precum ĸi categoriile funcŞiilor publice sau 

posturilor din cadrul autoritŁŞii publice. 

Statul de personal trebuie sŁ rŁspundŁ la un ĸir de ´ntrebŁri ĸi anume dacŁ acesta corespunde sau nu:  

Å structurii aprobate pentru aceastŁ subdiviziune a MAI;  

Å misiunii ĸi sarcinilor autoritŁŞii respective;  

Å numŁrului de unitŁŞi de personal aprobat pentru subdiviziunea respectivŁ;  

Å titlurilor funcŞiilor caracteristice subdiviziunii respective conform Clasificatorului unic al 

funcŞiilor publice ĸ.a.  

Structura statului de personal va conŞine:  

Å Denumirea funcŞiei publice/postului;  

Å Sarcinile de bazŁ ale funcŞiei publice/postului;  

Å Categoria funcŞiei publice/postului;  

Å NumŁrul de funcŞii publice/posturi.  

Completarea statului de personal se efectueazŁ ´n corespundere cu structura ĸi efectivul-limitŁ ale 

autoritŁŞii publice, aprobate ´n modul stabilit. Aprobarea structurii ĸi efectivului limitŁ ale subdiviziunilor 

MAI  are loc prin diferite acte stabilite de procedurile instituŞionale.  

Statul de personal se completeazŁ de cŁtre subdiviziunea resurse umane sau, dupŁ caz, de cŁtre 

persoana cu atribuŞii ´n domeniul gestionŁrii resurselor umane.  

Rolul subdiviziunilor de resurse umane constŁ ´n:  

Å determinarea corectŁ a statutului funcŞiilor publice/posturilor ´n baza sarcinilor concrete 

specificate ´n fiĸele de post;  

Å verificarea, dacŁ ´n statul de personal, la sarcinile de bazŁ ale funcŞiilor publice, se vor regŁsi toate 

funcŞiile principale ĸi atribuŞiile autoritŁŞii publice specificate ´n regulamentul acesteia. 

La completarea statului de personal se poate solicita sprijinul subdiviziunii juridice ĸi a celei 

financiar-contabile din cadrul autoritŁŞii/instituŞiei din subordinea MAI, precum ĸi al conducŁtorilor 

subdiviziunilor structurale. 

Procedura de aprobare a statelor de personal ale subdiviziunilor autoritŁŞilor 

administrive/instituŞiilor MAI ĸi subdiviziunilor aparatului central al MAI, se aprobŁ ´n modul ĸi condiŞiile 

stabilite de cadrul normativ aprobat ´n acest sens. 

 

Fiĸa Postului. 
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Fiĸa postului este un document deosebit de important at©t pentru angajator (conducerea autoritŁŞii ĸi 

subdiviziunea resurse umane), c©t ĸi pentru derularea ´n bune condiŞii a ´ntregii activitŁŞi dintre angajator ĸi 

salariat. Aici sunt precizate ´n amŁnunt toate dispoziŞiile pe care trebuie sŁ le ´ndeplineascŁ un salariat, dar 

ĸi condiŞiile de muncŁ necesare pentru ca acesta sŁ-ĸi desfŁĸoare ´n mod normal activitatea. De asemenea, 

fiĸa postului este unul dintre documentele pe a cŁror bazŁ se oficializeazŁ angajarea ĸi salarizarea 

personalului MAI, document juridic asumat ĸi semnat de salariat la angajare. ExistenŞa fiĸelor de post 

asigurŁ numeroase avantaje:  

Å Definirea exactŁ a atribuŞiilor fiecŁrui angajat;  

Å Normarea corectŁ a muncii.  

Din punct de vedere normativ, putem afirma cŁ fiĸa postului este definitŁ ca:  

Å actul juridic ´n care se stipuleazŁ scopul general, sarcinile de bazŁ, atribuŞiile de serviciu, 

´mputernicirile ĸi responsabilitŁŞile specifice funcŞiei publice, precum ĸi cerinŞele faŞŁ de titularul acestei 

funcŞii;  

Å instrumentul de informare a titularului funcŞiei publice privind sarcinile ĸi atribuŞiile pe care 

trebuie sŁ le realizeze, precum ĸi un instrument de control din partea autoritŁŞii publice angajatoare privind 

activitatea titularului funcŞiei publice, inclusiv privind executarea sarcinilor ĸi atribuŞiilor stabilite.  

Fiĸa postului se elaboreazŁ pentru fiecare funcŞie publicŁ ĸi poartŁ un caracter non-personal. 

Aceasta se aduce la cunoĸtinŞa titularului funcŞiei publice la data numirii ´n funcŞia publicŁ. 

Introducerea ´n fiĸa postului a sarcinilor ĸi atribuŞiilor care nu Şin de specificul autoritŁŞii publice 

ĸi/sau a subdiviziunii interioare din care face parte funcŞia publicŁ respectivŁ este interzisŁ. 

 

CARE ESTE SCOPUL FIķEI DE POST?  

Conform prevederilor cadrului normativ ´n vigoare, fiĸa postului are urmŁtoarele scopuri:  

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

b. facilitarea recrutŁrii corecte a personalului pentru funcŞiile publice vacante;  

c. delimitarea raŞionalŁ a muncii ´n cadrul subdiviziunilor MAI, inclusiv stabilirea nivelurilor de 

ierarhizare ´n cadrul autoritŁŞii;  

d. asigurarea obiectivitŁŞii ´n procesul de evaluare a performanŞelor profesionale ale funcŞionarului 

public cu statut special;  

e. corectitudinea dezvoltŁrii carierei ĸi managementului resurselor umane ´n subdiviziune;  

f. soluŞionarea eventualelor conflicte de muncŁ.  

Ċn fiĸa postului se includ sarcinile ĸi atribuŞiile care conduc la realizarea obiectivelor subdiviziunii 

din care face parte funcŞia publicŁ respectivŁ, precum ĸi a obiectivelor autoritŁŞii/instituŞiei.  

Fiĸa postului se elaboreazŁ de cŁtre funcŞionarul public de conducere pentru funcŞiile publice din 

subordinea directŁ a acestuia. Ċn anumite situaŞii, conform prevederilor normative, fiĸa postului se 
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elaboreazŁ de cŁtre subdiviziunile de resurse umane sau, dupŁ caz, persoana cu atribuŞii ´n domeniul 

gestionŁrii resurselor umane. 

La elaborarea fiĸei postului se porneĸte de la regulamentul de organizare ĸi funcŞionare a 

subdiviziunii interioare din care face parte funcŞia publicŁ, care constituie suportul delimitŁrii ĸi 

dimensionŁrii sarcinilor ĸi atribuŞiilor specifice fiecŁrei funcŞii publice din cadrul autoritŁŞii. La elaborarea 

fiĸei postului se utilizeazŁ ĸi alte documente, inclusiv regulamentul de organizare ĸi funcŞionare a autoritŁŞii 

publice, planul de dezvoltare strategicŁ, actele administrative ale conducŁtorului cu privire la repartizarea 

atribuŞiilor.  

Fiĸa postului semnatŁ de responsabilul de elaborare a fiĸei postului (conducŁtorul) ĸi vizatŁ de 

Subdiviziunea resurse umane, se transmite conducŁtorului subdiviziunii pentru aprobare. DupŁ aprobare, 

pe fiĸa postului se aplicŁ ĸtampila autoritŁŞii publice respective. Subdiviziunea resurse umane o 

´nregistreazŁ ´ntr-un registru special, denumit ĂRegistrul de evidenŞŁ a fiĸelor de postò, care conŞine 

numŁrul fiĸei postului, denumirea funcŞiei publice, denumirea subdiviziunii structurale, precum ĸi date 

despre modificarea ĸi/sau completarea acesteia.  

DupŁ ´nregistrare, pe fiĸa postului se consemneazŁ numŁrul acesteia, dupŁ care aceasta se plaseazŁ 

´ntr-o mapŁ specialŁ.  

DupŁ emiterea actului administrativ de numire ´n funcŞie, o copie a fiĸei postului, ´nregistratŁ ´n 

Registrul de evidenŞŁ a fiĸelor de post, se aduce, sub semnŁturŁ, la cunoĸtinŞa funcŞionarului public cu 

statut special, concomitent cu aducerea la cunoĸtinŞŁ a actului administrativ.  

Copiile fiĸei postului luate la cunoĸtinŞŁ de funcŞionarul public cu statut special se ´nm©neazŁ 

acestuia ĸi conducŁtorului lui ierarhic superior, iar una dintre copii se plaseazŁ ´n dosarul personal al 

angajatului. Modificarea sau completarea fiĸei postului survine ca urmare a unor schimbŁri structurale 

ĸi/sau funcŞionale ´n autoritatea/instituŞia MAI ĸi se realizeazŁ prin elaborarea unei noi fiĸe de post.  

OdatŁ cu aprobarea unei noi fiĸe a postului, fiĸa postului anterioarŁ se abrogŁ de drept. 

Fiĸa postului este alcŁtuitŁ din trei capitole distincte:  

Capitolul I. DispoziŞii generale;  

Capitolul II. Descrierea funcŞiei;  

Capitolul III. CerinŞele funcŞiei faŞŁ de persoanŁ. 

Capitolul I - DispoziŞii generale ï conŞine informaŞia despre denumirea autoritŁŞii publice din care 

face parte funcŞia publicŁ, date despre subdiviziunea interioarŁ a autoritŁŞii/instituŞiei din care face parte 

funcŞia, informaŞia privind adresa autoritŁŞii subdiviziunii interioare a autoritŁŞii, denumirea funcŞiei 

conform statului de personal al subdiviziunii, nivelul funcŞiei respective (funcŞie publicŁ de conducere de 

nivel superior, funcŞie publicŁ de conducere sau funcŞie publicŁ de execuŞie), nivelul de salarizare ´n 

conformitate cu legislaŞia ´n vigoare. 
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Capitolul II - Descrierea funcŞiei ï conŞine informaŞie despre scopul general al funcŞiei ´n 

corespundere cu misiunea instituŞiei, sarcinile de bazŁ, informaŞia cu privire la modul de exercitare a 

sarcinilor ĸi atribuŞiilor de serviciu, ´mputerniciri, relaŞiile de colaborare, mijloacele de lucru/echipamentul 

utilizat, condiŞiile de muncŁ indicŁ condiŞiile ´n care va activa titularul funcŞiei. 

Capitolul III - CerinŞele funcŞiei faŞŁ de persoanŁ - componentele acestui capitol se completeazŁ cu 

informaŞiile corespunzŁtoare condiŞiilor prevŁzute de cadrul normativ ĸi stabilite la nivelul autoritŁŞii 

publice pentru ocuparea funcŞiei publice ĸi Şine de: studiile minime pe care trebuie sŁ le deŞinŁ titularul 

funcŞiei, experienŞŁ profesionalŁ, cunoĸtinŞe principale pe care titularul funcŞiei publice cu statut special 

trebuie sŁ le posede, abilitŁŞile pe care trebuie sŁ le posede, aptitudini/comportamente pe care trebuie sŁ le 

manifeste titularul funcŞiei. 
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II. PROCESUL DE ADMINISTRARE A PERSONALULUI  

 

2.1. Procedura de recrutare Ἠi selectare a personalului. 

 

Prin recrutare ´nŞelegem procesul de identificare ĸi atragere ´n autoritŁŞile publice a candidaŞilor 

pentru ocuparea posturilor de muncŁ, a funcŞiilor vacante ï persoane care posedŁ caracteristicile cerute de 

postul de muncŁ, funcŞie.  

Selectarea presupune realizarea procesului de alegere din r©ndul candidaŞilor pentru ocuparea 

posturilor de muncŁ, funcŞiilor vacante a celor mai competente persoane, ´n baza unor criterii specifice 

stabilite pentru postul de muncŁ, funcŞia respectivŁ. 

Recrutarea ´ncepe ´n momentul ´n care aplicanŞii sunt luaŞi ´n vedere ĸi se terminŁ atunci c©nd 

cererile acestora sunt depuse, rezultatul este crearea unui set de aplicaŞii din care unele vor fi selectate ´n 

vederea angajŁrii.  

Recrutarea candidaŞilor precede selecŞia ĸi ajutŁ la crearea unui lot de angajaŞi prezumptivi astfel 

´nc©t conducerea instituἪiei sŁ poatŁ selecta din acest lot candidatul potrivit pentru locul de muncŁ potrivit. 

Ea este un proces continuu ori de c©te ori instituŞiile cautŁ sŁ dezvolte un lot de aplicanŞi calificaŞi pentru 

viitoarele nevoi de resurse umane, chiar dacŁ aceste locuri de muncŁ neocupate nu existŁ ´ncŁ; de obicei, 

procesul de recrutare ´ncepe din momentul ´n care un manager iniŞiazŁ cŁutarea unui angajat pentru un 

anume loc de muncŁ vacant sau ´n proces de eliberare a locului. Printre obiectivele procesului de recrutare 

se numŁrŁ:  

- atragerea de persoane cu priceperi multidimensionale ĸi experienŞŁ care se ´ncadreazŁ ´n strategiile 

prezente ĸi viitoare ale organizaŞiei; 

- inducerea cŁtre cei din afara organizaŞiei a unor noi perspective de conducere a organizaŞiei.  

Aceste douŁ procese au o mare pondere ´n activitŁŞile managementului resurselor umane, deoarece 

de rezultatul lor depinde, ´n bunŁ mŁsurŁ, calitatea personalului instituἪiei, cunoaĸterea ĸi aplicarea lor 

corectŁ este esenŞialŁ pentru o funcŞionare eficientŁ a instituἪiei.  

Recrutarea se referŁ la acel set de activitŁŞi pe care instituŞia le foloseĸte pentru a atrage candidaŞi 

pentru posturile scoase la concurs, candidaŞi care au aptitudinile ĸi deprinderile necesare pentru a contribui 

la ´ndeplinirea obiectivelor organizaŞionale. 

Deosebim urmŁtoarele etape ale procesului de recrutare a resurselor umane:  

1. Planificarea resurselor umane;  

2. Politica de recrutare din instituŞie;  

3. Stabilirea recrutŁrilor;  

4. Utilizarea resurselor interne/recrutarea din interior;  

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

7. Continuitatea activitŁŞii.  

Recrutarea din interior nu presupune angajare, ci numai o schimbare de post, fie pe plan orizontal, 

de acelaĸi rang, fie pe plan vertical, de obicei, prin promovarea ´ntrun post de rang superior.  

Recrutarea din exterior se realizeazŁ prin douŁ metode:  

- metoda informalŁ;  

- metoda formalŁ.  

Metoda informalŁ se caracterizeazŁ prin publicitate foarte limitatŁ, recurg©ndu-se la concursul 

angajaŞilor existenŞi. Majoritatea posturilor se ocupŁ prin metoda informalŁ, deoarece poate fi aplicatŁ 

repede, nu este costisitoare ĸi se practicŁ, mai ales, pentru angajarea personalului de birou.  

Metoda formalŁ se caracterizeazŁ prin cŁutarea de persoane doritoare sŁ se angajeze, aflate ´n 

cŁutarea de lucru pe piaŞa muncii sau doritoare sŁ schimbe locul de muncŁ pe care ´l deŞin.  

SelecŞia personalului este acea activitate a managementului resurselor umane care constŁ ´n 

alegerea, potrivit anumitor criterii, a celui mai competitiv sau mai potrivit candidat pentru ocuparea unui 

anumit post. SelecŞia personalului se impune at©t la angajare, c©t ĸi la promovare. Metodele de selecŞie sunt 

cŁile multiple pe care subdiviziunile de resurse umane le folosesc pentru alegerea, dintr-un numŁr mare de 

candidaŞi, pe acei care corespund cerinŞelor posturilor pe care vor sŁ le ocupe. Procesul de selecŞie constŁ ´n 

aplicarea simultanŁ sau succesivŁ a mai multor metode de selecŞie, ´ncep©nd de la primirea cererii de 

angajare p©nŁ la decizia de a oferi postul candidatului considerat cel mai corespunzŁtor.  

Av©nd la bazŁ oferta de candidaŞi obŞinutŁ ´n urma activitŁŞii de recrutare a personalului, pentru a 

alege pe cei mai potriviŞi posturilor vacante, subdiviziunile de resurse umane efectueazŁ selecŞia acestora.  

Analizele posturilor, planificarea resurselor umane ĸi recrutarea personalului constituie premise sau 

condiŞii de bazŁ ale procesului de selecŞie a personalului. La r©ndul sŁu, selecŞia personalului, prin calitatea 

deciziilor luate, influenŞeazŁ at©t celelalte activitŁŞi de personal, c©t ĸi realizarea obiectivelor 

organizaŞionale. 

Cererea de angajare se redacteazŁ de cŁtre candidat, anunŞ©ndu-ĸi interesul pentru ocuparea unui 

anumit post. Cererea de angajare trebuie sŁ fie scurtŁ, concisŁ ĸi, dacŁ este posibil, redactatŁ ´ntr-un stil 

direct.  

Cererea de angajare poate fi ´nsoŞitŁ de curriculum vitae, care sŁ arate principalele date de stare 

civilŁ, adresa, studiile, experienŞa ´n domeniul de activitate specific postului, performanŞele profesionale, 

posturile ocupate anterior, distincŞii primite etc. Pot fi menŞionate, de asemenea, unele abilitŁŞi particulare 

(utilizarea calculatorului, deŞinerea unui permis de conducere etc.). 

Interviul de selecŞie este o ´nt©lnire ´ntre unul sau mai mulŞi reprezentanŞi ai instituἪiei/autoritŁἪii 

care desfŁἨoarŁ procesul de selecatre ĸi un candidat pentru un anumit post. El include ´ntrebŁri care au rolul 
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de a testa realizŁrile sau aptitudinile candidatului ĸi este ´n prezent cea mai utilizatŁ metodŁ de evaluare a 

personalului. 

 

2.2. Ocuparea funcἪiilor publice cu statut special. 

 

Ocuparea funcἪiilor publice cu statut special ´n cadrul Ministerului Afacerilor Interne este realizat ´n 

baza Regulamentului instituἪional aprobat prin HotŁr´rea Guvernului nr. 460 din 22 iunie 2017 pentru 

punerea ´n aplicare a prevederilor Legii nr. 288 din 16 decembrie 2016 privind funcἪionarul public cu statut 

special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne. 

ModalitŁἪile de ocupare a funcἪiilor publice cu statut special. 

Ocuparea funcἪiilor publice cu statut special se realizeazŁ ´n ordine succesivŁ, prin: 

- angajarea absolvenŞilor instituŞiilor de ´nvŁŞŁm´nt ale Ministerului Afacerilor Interne, ai altor 

instituŞii de ´nvŁŞŁm´nt care pregŁtesc personal pentru Ministerul Afacerilor Interne, inclusiv cele de peste 

hotare;  

- promovare sau transfer la cererea personalŁ; 

- concurs; 

Ca excepἪie de la prevederile sus menἪionate funcἪiile publice cu statut special pot fi ocupate prin: 

detaἨate sau prin asigurarea interimatului funcἪiei publice de conducere vacante sau temporar 

vacante. 

 Fiecare subdiviziune va rezerva anual, potrivit dinamicii de resurse umane proiectate, numŁrul de 

funcŞii necesare angajŁrii absolvenŞilor instituŞiilor de ´nvŁŞŁm´nt ale Ministerului Afacerilor Interne, 

precum Ἠi ai altor instituŞii de ´nvŁŞŁm´nt care au pregŁtit personal pentru Ministerul Afacerilor Interne, 

inclusiv cele de peste hotare. Toate funcŞiile publice cu statut special vacante se ocupŁ prin recrutarea, ´n 

mod prioritar, din sursŁ internŁ.   

Promovarea reprezintŁ modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei funcŞii publice cu 

statut special superioare celei exercitate ĸi presupune trecerea prin ascensiune ´n carierŁ de la nivelul 

ierarhic profesional deŞinut la cel imediat superior.  

1) Promovarea se realizeazŁ la ´ntrunirea condiŞiilor minime obligatorii cumulative stabilite de 

Regulamentul cu privire la evoluἪia ´n carierŁ a funcἪionarilor publici cu statut special din cadrul 

Ministerului Afacerilor Interne, cu acordul candidatului.  

2) Ċn situaŞia ´n care doi sau mai mulŞi candidaŞi ´ndeplinesc ´n aceeaĸi mŁsurŁ condiŞiile minime 

obligatorii pentru promovarea ´ntr-o funcŞie superioarŁ ĸi ´ĸi manifestŁ intenŞia de a fi promovaŞi, ´naint´nd 

o cerere scrisŁ pentru ocuparea funcŞiei vacante, selecŞia se face pe bazŁ de concurs, iar concursul se 

realizeazŁ potrivit regulilor expuse ´n capitolele III-VI ale cadrului  

normativ ´n domeniul de referinŞŁ.  
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 DacŁ sŁ ne referim la procedura de transfer, atunci putem menἪiona cŁ transferul funcŞionarului 

public cu statut special presupune numirea acestuia ´ntr-o funcἪie vacantŁ din cadrul aceleiaĸi autoritŁἪi 

administrative/instituŞii sau din altŁ autoritate administrativŁ/instituŞie a Ministerului Afacerilor Interne. 

TotodatŁ, angajarea prin transfer din alte autoritŁŞi publice ´n care este prevŁzut serviciul public cu 

statut special se realizeazŁ cu acordul ambilor angajatori (autoritatea publicŁ ´n care este angajatŁ persoana 

ĸi autoritatea publicŁ/administrativŁ sau instituŞia din subordinea Ministerului Afacerilor Interne ´n care 

urmeazŁ a fi angajat, prin transfer, candidatul), precum ĸi al angajatului. 

La selectarea candidaŞilor pentru angajare prin transfer din alte autoritŁŞi publice, se va verifica 

obligatoriu ´ntrunirea de cŁtre aceĸtia a cerinŞelor pentru angajarea ´n funcŞii publice cu statut special ´n 

cadrul Ministerului Afacerilor Interne, a cerinŞelor prevŁzute de fiĸa postului ĸi a condiŞiilor minime 

stabilite de Regulamentul cu privire la evoluŞia ´n carierŁ a funcŞionarilor publici cu statut special din 

cadrul Ministerului Afacerilor Interne (cu excepŞia evaluŁrilor performanŞelor profesionale ĸi cursurilor de 

management/ perfecŞionare/ specializare, dacŁ aceste condiŞii nu s´nt prevŁzute ´n actele normative care 

reglementeazŁ activitatea autoritŁŞii publice ´n care este angajat candidatul).   

Concursul pentru ocuparea funcŞiei publice cu statut special vacante are la bazŁ principiile 

competiŞiei deschise, transparenŞei ĸi meritocraŞiei, precum ĸi principiul egalitŁŞii accesului la funcŞiile 

publice cu statut special. Pentru desfŁĸurarea concursului se constituie comisiile pentru ocuparea prin 

concurs a funcŞiilor publice cu statut special (Comisia de concurs), cu atribuŞii potrivit normelor stabilite ´n 

Regulamentul pentru ocuparea funcŞiei publice cu statut special din cadrul MAI, aprobat prin HotŁr´rea 

Guvernului nr. 460/2017.  

Ċn situaŞia ´n care a fost demaratŁ procedura de concurs, funcŞia vacantŁ nu mai poate fi ocupatŁ prin 

transfer sau promovare, cu excepŞia cazului ´n care de douŁ ori consecutiv nu s-au ´nscris candidaŞi la 

concurs sau dacŁ ´n urma prelungirii concursului nici un candidat nu a fost declarat ´nvingŁtor.  

Ocuparea funcἪiilor vacante prin concurs sau promovare se asigurŁ prin publicitatea obligatorie a 

existenŞei funcŞiilor vacante pe pagina web oficialŁ a autoritŁŞii/ instituŞiei/ Ministerului Afacerilor Interne, 

´n conlucrare cu autoritŁŞile publice de orice nivel ĸi cu instituŞiile de ´nvŁŞŁm´nt.  

Ċn vederea recrutŁrii, serviciul resurse umane are sarcina de a acorda ajutor metodologico-practic ´n 

identificarea ĸi aplicarea celor mai eficiente metode ĸi tehnici de publicitate pentru a atrage potenŞialii 

candidaŞi la ocuparea funcŞiilor publice cu statut special.  

Organizarea publicitŁἪii pentru ocuparea funcἪiilor vacante se realizeazŁ sub douŁ aspecte: 

1) anunἪarea privind existenŞa funcŞiilor publice cu statut special vacante care pot fi ocupate prin 

recrutarea din sursŁ internŁ;  

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

toŞi candidaŞii, inclusiv cei din sursŁ externŁ, ´n cazul ´n care nu a fost posibilŁ recrutarea din sursŁ internŁ. 
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Publicarea anunŞului despre funcŞiile publice cu statut special vacante se realizeazŁ pe pagina web a 

Ministerului Afacerilor Interne sau pe paginile web ale autoritŁŞilor administrative/instituŞiilor din 

subordine, reieĸind din competenἪele de angajare.  

Publicarea anunŞului despre posturile vacante se face ´n scopul asigurŁrii concurenŞei la ocuparea 

funcŞiei vacante prin procedurile prevŁzute ´n Regulamentul pentru ocuparea funcŞiei publice cu statut 

special din cadrul MAI, aprobat prin HotŁr´rea Guvernului nr. 460/2017.  

Cererile privind ocuparea funcŞiilor care au fost declarate/anunŞate vacante, se depun, ´n termen de 

cel mult 5 zile lucrŁtoare de la publicarea informaŞiei privind funcŞiile publice cu statut special vacante pe 

pagina web a autoritŁŞii/instituŞiei, ´n subdiviziunea de resurse umane responsabilŁ de administrarea 

funcŞiei vacante.  

Pentru situaŞiile ´n care, ´n urma depunerii cererilor pentru ocuparea funcἪiilor vacante, au fost 

identificaŞi doi sau mai mulŞi candidaŞi din sursŁ internŁ, care ´ndeplinesc ´n aceeaĸi mŁsurŁ condiŞiile de 

evoluŞie ´n carierŁ, selectarea acestora, ´n vederea promovŁrii/transferŁrii, se face ´n bazŁ de concurs, ´n 

modul stabilit de capitolele III - VI al Regulamentului instituἪional.  

Ċn cazul lipsei cererilor privind ocuparea funcŞiei vacante din sursŁ internŁ pe parcursul a 5 zile 

lucrŁtoare, anunŞul despre concurs se publicŁ obligatoriu pe pagina web a autoritŁŞii/instituŞiei, inclusiv pe 

pagina web a Ministerului Afacerilor Interne ĸi pe panoul informaŞional la sediul subdiviziunii a cŁrei 

funcŞie a devenit vacantŁ sau al subdiviziunii ierarhic superioare ori, dacŁ acestea nu existŁ ori nu s´nt 

operaŞionale, ´n presa scrisŁ, prin intermediul subdiviziunii de resurse umane, cu cel puŞin 15 zile 

calendaristice ´nainte de data desfŁĸurŁrii concursului. 

AnunŞul privind demararea procedurii de concurs trebuie sŁ conἪinŁ ´n mod obligatoriu urmŁtoarea 

informaἪie:  

1) denumirea ĸi sediul subdiviziunii a cŁrei funcŞie vacantŁ a fost scoasŁ la concurs;  

2) denumirea funcŞiei vacante pentru care se organizeazŁ concursul;  

3) scopul ĸi sarcinile de bazŁ ale funcŞiei vacante, principalele cerinŞe ale acesteia, stabilite potrivit 

prevederilor din fiĸa postului;  

4) condiŞiile de participare la concurs;  

5) actele solicitate candidaŞilor ´n vederea participŁrii la concurs, data-limitŁ p´nŁ la care se pot 

depune acestea ĸi subdiviziunea care gestioneazŁ problematica specificŁ concursului, cu precizarea datelor 

de contact ale persoanelor responsabile de primirea documentelor, precum ĸi a celorlalte date necesare 

desfŁĸurŁrii concursului;  

6) bibliografia ĸi tematica concursului.  

Ċn situaŞia ´n care anunŞul privind demararea procedurii de concurs se publicŁ ´n presa scrisŁ, acesta 

va conŞine doar informaἪia prevŁzute la pct.22 subpct.1)-2) din Regulamentul cu privire la ocuparea 
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funcἪiilor publice cu statut special, data-limitŁ p´nŁ la care se poate depune dosarul de recrutare ´n vederea 

participŁrii la concurs ĸi datele de contact ale serviciului resurse umane al 

subdiviziunii a cŁrei funcŞie vacantŁ a fost anunἪatŁ la concurs.  

Comisiile de concurs se constituie, de regulŁ, din unul dintre conducŁtorii adjuncŞi ai subdiviziunii/ 

autoritŁŞii/ instituŞiei, conducŁtorul subdiviziunii resurse umane, un reprezentant al serviciului resurse 

umane (care ´ndeplineĸte rolul de secretar) ĸi alŞi 2-4 membri, desemnaŞi prin actul administrativ 

emis/adoptat de persoana/organul care are competenŞa legalŁ de angajare. ToŞi membrii Comisiei, inclusiv 

secretarul, au drept de vot.  

Ċn actul administrativ de constituire a Comisiei de concurs vor fi indicate exhaustiv funcŞiile 

membrilor ĸi secretarului comisiei, precum ĸi funcŞiile supleanŞilor, ´n caz de imposibilitate de participare 

la ĸedinŞele Comisiei a titularilor.  

AtribuŞiile Comisiei de concurs sunt urmŁtoarele:  

1) elaboreazŁ, ´n baza bibliografiei, variantele lucrŁrilor scrise, cel puŞin trei variante de lucrŁri 

(teste), grilele de evaluare, lista ´ntrebŁrilor de bazŁ pentru interviu ĸi asigurŁ confidenŞialitatea acestora;  

2) examineazŁ dosarele de participare ĸi aprobŁ lista candidaŞilor admiĸi la concurs;  

3) stabileĸte locul, data ĸi ora desfŁĸurŁrii probei scrise ĸi a interviului;  

4) realizeazŁ desfŁĸurarea probei scrise ĸi a interviului;  

5) apreciazŁ rezultatele obŞinute de fiecare candidat ĸi ´ntocmeĸte lista candidaŞilor care au 

promovat concursul, cu specificarea rezultatelor finale.  

Preĸedintele Comisiei de concurs are urmŁtoarele atribuŞii:  

1) conduce procesul de desfŁĸurare a concursului ´n conformitate cu prevederile Regulamentului cu 

privire la ocuparea funcἪiilor publice cu statut special;  

2) prezideazŁ ĸedinŞele Comisiei de concurs;  

3) atrage, ´n caz de necesitate, ´n activitatea Comisiei experŞi independenŞi ĸi specialiĸti din domeniu 

pentru a examina probele inclusive scrise ale candidaŞilor ĸi a prezenta comentarii/concluzii asupra lor, care 

servesc drept suport pentru aprecierea acestora de cŁtre membrii Comisiei de concurs;  

4) ´ndeplineĸte alte atribuŞii necesare ´n vederea asigurŁrii legalitŁŞii ĸi bunei desfŁĸurŁri a 

concursului.  

AtribuŞiile Secretarului Comisiei de concurs sunt urmŁtoarele:  

1) supravegheazŁ respectarea procedurii de organizare ĸi desfŁĸurare a concursului;  

2) primeĸte de la subdiviziunea resurse umane dosarele de participare la concurs, controleazŁ 

veridicitatea copiilor prezentate ĸi corespunderea documentelor primite cu cele specificate ´n informaŞia cu 

privire la condiŞiile de desfŁĸurare a concursului;  

3) codificŁ ĸi decodificŁ lucrŁrile candidaŞilor;  
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4) perfecteazŁ procesele-verbale ĸi alte documente privind activitatea Comisiei de concurs;  

5) la finalizarea concursului, transmite serviciului resurse umane, dupŁ caz, prin act de predare-

primire, toate documentele Comisiei de concurs;  

6) ´ndeplineĸte alte atribuŞii stabilite Regulamentul instituἪional de referinἪŁ pentru asigurarea bunei 

desfŁĸurŁri a concursului.  

Subdiviziunea de resurse umane din cadrul autoritŁŞii/instituŞiei are urmŁtoarele atribuŞii:  

1) verificŁ corectitudinea ĸi plenitudinea informaŞiei (anunŞului) cu privire la condiŞiile de 

desfŁĸurare a concursului pentru ocuparea funcŞiei publice cu statut special vacante ĸi bibliografiei 

concursului, prezentate de cŁtre conducŁtorul subdiviziunii a cŁrei funcŞie vacantŁ urmeazŁ a fi ocupatŁ 

prin concurs;  

2) informeazŁ, ´n termen de o zi, Comisia de concurs, prin intermediul secretarului acesteia, despre 

anunŞarea concursului;  

3) realizeazŁ publicitatea privind existenŞa funcŞiilor publice cu statut special vacante pe pagina web 

oficialŁ a autoritŁŞii/instituŞiei, precum Ἠi prin alte mijloace de publicitate;  

4) primeĸte, la finalizarea concursului, toate documentele Comisiei de concurs ĸi le pŁstreazŁ pe 

perioada stabilitŁ de prevederile Regulamentului instituἪional de referinἪŁ;  

5) elaboreazŁ proiectul actului administrativ de numire ´n funcŞie a candidatului ´nvingŁtor al 

concursului;  

6) ´ndeplineĸte alte atribuŞii stabilite de Regulamentul cu privire la ocuparea funcἪiilor publice cu 

statut special, pentru asigurarea bunei desfŁĸurŁri a concursului.  

Organizarea ѽi desfŁѽurarea concursului. 

Pentru participarea la concursul de suplinire a unei funcŞii publice cu statut special vacante, 

candidaŞii din sursŁ externŁ depun urmŁtoarele acte, ´ntocmindu-se dosarul de participare:  

1) formularul de participare la concurs; 

2) copia buletinului de identitate;  

3) copia autentificatŁ notarial a actului de studii (diplomŁ, atestat) sau copia actului de studii ´nsoŞitŁ 

de original ĸi copiile certificatelor de absolvire a cursurilor de perfecŞionare profesionalŁ ĸi/sau de 

specializare;  

4) copia carnetului de muncŁ, dupŁ caz (dacŁ candidatul a fost/este angajat ´n c´mpul muncii);  

5) acordul privind testarea integritŁŞii profesionale ĸi monitorizarea stilului sŁu de viaŞŁ, testarea 

periodicŁ a menŞinerii aptitudinilor psihologice necesare pentru exercitarea atribuŞiilor, testarea la poligraf 

´n timpul efectuŁrii controlului periodic sau selectiv al activitŁŞii de serviciu, controlului special ´n privinŞa 

sa, inclusiv prin accesarea datelor personale;  

6) declaraŞia pe proprie rŁspundere cu privire la faptul cŁ:  
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a) nu are antecedente penale;  

b) nu se aflŁ sub urmŁrire penalŁ;  

c) nu este membru al unui partid politic;  

d) nu este privat de dreptul de a ocupa anumite funcŞii sau de a exercita o anumitŁ activitate ca 

pedeapsŁ principalŁ sau complementarŁ aplicatŁ prin hotŁr´re judecŁtoreascŁ definitivŁ;  

e) nu se aflŁ ´n conflict de interese (conform prevederilor Legii nr.133 din 17 iunie 2016 privind 

declararea averii ĸi a intereselor personale);  

7) certificatul medical eliberat de comisia medicalŁ specialŁ a Ministerului Afacerilor 

Interne/autoritŁŞii/instituŞiei din subordine.  

Pentru participarea la concursul de suplinire a unei funcŞii publice cu statut special vacante, 

candidaŞii din sursa internŁ depun actele prevŁzute la pct.31 subpct.1), 5) ĸi 6), dupŁ caz, ĸi actul prevŁzut 

la subpct.7) din Regulamentul cu privire la ocuparea funcἪiilor publice cu statut special.  

 Dosarul de participare se depune la subdiviziunea resurse umane responsabilŁ de administrarea 

funcŞiei vacante pentru a cŁrei ocupare s-a anunŞat concurs, aceasta av´nd obligaŞia de a verifica dacŁ 

dosarul este complet ĸi corect ´ntocmit. La solicitare, dupŁ prezentarea actelor menŞionate, candidatului i se 

elibereazŁ o recipisŁ privind actele depuse.  

DupŁ acumularea actelor prevŁzute, ´n cazul candidaŞilor din sursŁ externŁ, subdiviziunea de resurse 

umane, ´n scopul efectuŁrii controlului special, transmite organului de poliŞie teritorial din localitatea unde 

domiciliazŁ permanent ĸi/sau temporar candidatul, solicitarea pentru efectuarea acŞiunilor stipulate de 

reglementŁrile viz´nd verificarea materialelor caracterizatoare. TotodatŁ, solicitŁ efectuarea verificŁrilor ´n 

evidenŞa operativŁ a Ministerului Afacerilor Interne cu privire la persoana candidatului.  

DupŁ parvenirea rezultatelor controlului special, dosarul de participare se transmite secretarului 

Comisiei de concurs.  

La concursurile pentru ocuparea funcŞiilor publice cu statut special vacante pot participa numai 

candidaŞii ale cŁror dosare de participare s´nt complete ĸi ´ntocmite conform cerinŞelor regulamentare.  

Ċn decurs de 3 zile lucrŁtoare de la expirarea termenului-limitŁ pentru depunerea documentelor, 

Comisia de concurs examineazŁ dosarele candidaŞilor ĸi ia decizia privind la admiterea lor la concurs.  

Secretarul Comisiei de concurs plaseazŁ lista candidaŞilor admiĸi pe pagina web a 

autoritŁŞii/instituŞiei, precum ĸi pe panoul informaŞional de la sediul subdiviziunii a cŁrei funcŞie vacantŁ a 

fost scoasŁ la concurs.  

CandidaŞilor neadmiĸi la concurs le s´nt comunicate motivele respingerii (´n baza procesului-verbal 

al Comisiei de concurs) de cŁtre subdiviziunea resurse umane care administreazŁ funcŞia vacantŁ, prin e-

mail, telefon sau ´nĸtiinŞare scrisŁ.  

Comisia de concurs stabileĸte data, ora, locul desfŁĸurŁrii probei scrise, informaŞie care, cu 
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 cel puŞin 3 zile lucrŁtoare ´nainte de data desfŁĸurŁrii primei probe, se plaseazŁ pe pagina web a 

autoritŁŞii/instituŞiei ĸi pe panoul informaŞional de la sediul subdiviziunii a cŁrei funcŞie vacantŁ a fost 

scoasŁ la concurs. Concomitent, candidaŞii s´nt anunŞaŞi personal despre data, ora, locul desfŁĸurŁrii probei 

scrise, prin e-mail, telefon sau ´nĸtiinŞare scrisŁ, de cŁtre subdiviziunea de resurse umane care a recepŞionat 

dosarul de participare.  

Concursurile pentru ocuparea funcŞiilor vacante constau ´n desfŁĸurarea succesivŁ a urmŁtoarelor 

probe:  

1) test scris, pentru verificarea cunoĸtinŞelor ĸi abilitŁŞilor necesare ´ndeplinirii sarcinilor ĸi 

atribuŞiilor funcŞiei publice cu statut special;  

2) interviu, (conform formularului din anexe).  

Ċn dependenŞŁ de specificul atribuŞiilor funcŞiei vacante, concursul poate consta, ´n afara probelor 

prevŁzute de Regulamentul instituἪioanl, ĸi ´n susŞinerea a cel puŞin uneia dintre urmŁtoarele probe:  

1) proba practicŁ de evaluare a aptitudinilor, cu relevanŞŁ directŁ pentru performanŞa pe post;  

2) evaluarea performanŞei fizice.  

Pentru situaŞiile ´n care se utilizeazŁ ĸi proba de evaluare a aptitudinilor/evaluarea performanἪei 

fizice, aceasta se desfŁĸoarŁ ´naintea probelor de testare ´n scris Ἠi interviu.  

Fiecare variantŁ de lucrare include un test/test-grilŁ care conŞine 4-6 subiecte, dintre care 2-3 

ï din domeniul specific funcŞiei publice cu statut special (care poate include ĸi ´nsŁrcinŁri practice) ĸi 2-3 ï 

din domeniul cadrului normativ ce reglementeazŁ activitatea funcŞionarului public cu statut special (care 

poate include ĸi ´nsŁrcinŁri practice), dar nu mai mult de 20 ´ntrebŁri.  

 Pentru fiecare variantŁ de lucrare se elaboreazŁ ĸi grila de evaluare. Fiecare variantŁ de lucrare se 

sigileazŁ ´n plic separat.  

Ċn cadrul interviului, candidatului urmeazŁ a-i fi adresate ´ntrebŁri doar pe subiecte profesionale, cu 

simularea unor situaŞii din activitatea de serviciu, ´n scopul sesizŁrii atitudinii ´n situaŞii de crizŁ, precum ĸi, 

´n caz de necesitate, pornind de la rezultatele controlului special.  

La ora stabilitŁ, proba scrisŁ ´ncepe cu extragerea unei variante de lucrŁri de cŁtre unul dintre 

candidaŞi. ToŞi candidaŞii la ocuparea uneia ĸi aceleiaĸi funcŞii publice vacante ´ndeplinesc aceeaĸi variantŁ 

de lucrare.  

Durata probei scrise se stabileĸte de cŁtre Comisia de concurs, ´n funcŞie de gradul de dificultate ĸi 

complexitate al ´nsŁrcinŁrilor, dar nu poate fi mai micŁ de o orŁ ĸi nu poate depŁĸi douŁ ore.  

DupŁ comunicarea variantei de lucrare, ´n ´ncŁperea unde se desfŁĸoarŁ proba scrisŁ este interzis 

accesul altor persoane, cu excepŞia membrilor Comisiei de concurs ĸi a persoanelor care asigurŁ 

secretariatul Comisiei. 

Pe parcursul desfŁĸurŁrii probei scrise, candidaŞilor le este interzisŁ deŞinerea sau folosirea vreunei 

surse de consultare, inclusiv a telefoanelor mobile. Nerespectarea prevederilor menŞionate atrage dupŁ sine 
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eliminarea candidatului din concurs, cu notarea ´nscrierii Ăanulatò pe lucrare ĸi consemnarea celor 

´nt´mplate ´n procesul-verbal.  

LucrŁrile vor fi redactate, sub sancŞiunea anulŁrii, doar pe seturile de h´rtie special pregŁtite de cŁtre 

Comisia de concurs. La ´nceputul probei scrise, ´n colŞul din dreapta, pe prima filŁ, se ´nscrie numele ĸi 

prenumele candidatului. DupŁ ce ´nscrierea se lipeĸte astfel ´nc´t datele notate sŁ nu poatŁ fi identificate, 

lucrŁrile se codificŁ ĸi se aplicŁ ĸtampila subdiviziunii organizatoare a concursului.  

La expirarea timpului rezervat probei scrise, candidaŞii prezintŁ lucrŁrile secretarului Comisiei de 

concurs, semn´nd ´n lista special ´ntocmitŁ ´n acest scop.  

LucrŁrile scrise se verificŁ codificate ĸi se decodificŁ numai dupŁ evaluarea lor de cŁtre Comisia de 

concurs.  

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

Nota de promovare a fiecŁrei probe de concurs este minimum 6,00, cu excepŞia probei fizice, la care 

notarea ĸi promovarea se fac potrivit reglementŁrilor interne specifice ´n domeniu. CandidaŞii care au 

promovat proba s´nt declaraŞi Ăadmiĸiò, iar cei care nu au promovat s´nt declaraŞi Ărespinĸiò. Ċn cazul ´n 

care proba scrisŁ a fost promovatŁ de un singur candidat, concursul continuŁ.  

Nota finalŁ reprezintŁ media notelor obŞinute la fiecare dintre probele concursului. 

La proba a doua de concurs ĸi, dupŁ caz, la urmŁtoarele se prezintŁ numai candidaŞii declaraŞi 

Ăadmiĸiò la proba desfŁĸuratŁ anterior.  

  Este declarat ´nvingŁtor al concursului candidatul care a obŞinut Ăadmisò la toate probele 

concursului ĸi are cea mai mare notŁ finalŁ.  

  Ċn situaŞia ´n care mai mulŞi candidaŞi au aceeaĸi notŁ finalŁ, este declarat ´nvingŁtor al concursului 

candidatul care are cea mai mare notŁ la proba scrisŁ. Ċn cazul ´n care concursul a constat ĸi ´n probele ce 

Ἢine de evaluarea aptitudinilor Ἠi evaluarea performanἪei fizice, departajarea se va realiza ´n funcŞie de 

notele obŞinute la proba practicŁ de evaluare a aptitudinilor, iar dacŁ ĸi ´n aceastŁ situaŞie se constatŁ 

egalitate, la proba de evaluare a performanŞei fizice.  

Ċn situaŞia ´n care mai mulŞi candidaŞi au aceeaĸi notŁ finalŁ ĸi aceeaĸi notŁ la proba scrisŁ, 

respectiv, dacŁ s-au desfŁĸurat ce Ἢine de evaluarea aptitudinilor Ἠi evaluarea performanἪei fizice, la proba 

practicŁ de evaluare a aptitudinilor ĸi, ulterior, dacŁ este cazul, la proba de evaluare a performanŞei fizice, 

departajarea dintre aceĸtia se va realiza pe baza notei obŞinute la licenŞŁ, ´n cazul posturilor prevŁzute cu 

funcŞii de ofiŞer, ĸi a notei obŞinute la bacalaureat, studii liceale sau studii medii de culturŁ generalŁ, ´n 

cazul posturilor prevŁzute cu funcŞii de subofiŞeri.  

DesfŁĸurarea probelor de concurs se planificŁ ´n zilele lucrŁtoare, la un interval de minimum 24 de 

ore, dar nu mai mult de 5 zile lucrŁtoare. Prin acordul candidatului ĸi al membrilor Comisiei de concurs, 

probele pot fi desfŁĸurate ´n aceeaĸi zi. Din motive ´ntemeiate, desfŁἨurarea probelor de concurs poate fi 

prelungitŁ de cŁtre preἨedintele Comisiei pe o perioadŁ nu mai mare de 3 zile lucrŁtoare.  
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Pentru fiecare concurs de ocupare a funcŞiilor publice cu statut special se ´ntocmeĸte un dosar care 

cuprinde:  

1) informaŞii privind anunŞarea ĸi publicarea informaŞiilor despre concurs;  

2) procesele-verbale ale ĸedinŞelor Comisiei de concurs ĸi 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) lucrŁrile scrise ale candidaŞilor.  

Dosarele de concurs se pŁstreazŁ timp de un an la subdiviziunea resurse umane care a organizat 

concursul. Ulterior, acestea se arhiveazŁ ĸi se distrug ´n condiŞiile generale stabilite de actele normative ĸi 

departamentale incidente.  

DupŁ ´ncheierea concursului, ´n dosarele personale ale candidaŞilor care au fost declaraŞi ´nvingŁtori 

se introduc lucrŁrile scrise ´n original, precum ĸi c´te o copie a procesului-verbal al ĸedinŞei Comisiei de 

concurs prin care s-a desemnat ´nvingŁtorul.  

Rezultatele concursului, ´n termen de 3 zile lucrŁtoare de la ´ncheierea acestuia, s´nt plasate, prin 

intermediul subdiviziunii de resurse umane, pe pagina web a autoritŁŞii/instituŞiei ĸi pe panoul  

informaŞional la sediul subdiviziunii a cŁrei funcŞie vacantŁ a fost scoasŁ la concurs, iar candidaŞii s´nt 

anunŞaŞi personal despre rezultatele concursului prin e-mail, telefon, ´nĸtiinŞare scrisŁ. 

Plasarea informaŞiei despre rezultatele concursului este sarcina secretarului Comisiei ĸi, respectiv, a 

subdiviziunii resurse umane care administreazŁ funcŞia vacantŁ.  

ĊnĸtiinŞarea candidaŞilor despre rezultatele concursului este sarcina subdiviziunii de resurse umane 

care administreazŁ funcŞia vacantŁ anunŞatŁ pentru ocupare prin concurs. 

Subdiviziunea prelungeĸte concursul ´n cazul ´n care:  

1) nu au fost depuse dosare ´n termenul stabilit;  

2) a depus dosarul doar un singur candidat;  

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

4) nici un candidat nu a obŞinut nota minimŁ de promovare a concursului.  

Prelungirea concursului se realizeazŁ prin modificarea datei-limitŁ de depunere a documentelor din 

informaŞia privind condiŞiile de desfŁĸurare a concursului, fŁrŁ a plasa un anunŞ repetat pe pagina web a 

autoritŁŞii/instituŞiei sau ´ntr-o publicaŞie periodicŁ.  

Numirea ´n funcѿie a ´nvingŁtorului concursului. 

Persoana/organul care are competenŞa legalŁ de angajare/numire ´n funcŞie, prin act administrativ, 

numeĸte candidatul ´nvingŁtor al concursului ´n funcŞia vacantŁ pentru care s-a organizat concursul, dupŁ 

efectuarea controlului special ĸi recepŞionarea certificatului de cazier privind integritatea profesionalŁ (´n 

corespundere cu prevederile Legii nr.325 din 23 decembrie 2013 privind evaluarea integritŁŞii instituŞionale 

ĸi ale HotŁr´rii Guvernului nr.767 din 19 septembrie 2014 pentru implementarea legii nominalizate).  
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Ċn cazul neprezentŁrii candidatului ´nvingŁtor al concursului, din cauze imputabile acestuia, ´n 

vederea numirii ´n funcŞie sau a refuzului ´n scris de a fi numit ´n funcŞie, persoana/organul care are 

competenŞa legalŁ de angajare/numire ´n funcŞie desemneazŁ urmŁtorul candidat din lista candidaŞilor care 

au promovat concursul.  

CandidaŞilor care au promovat cu note mai mari de 6,00 fiecare probŁ a concursului, dar nu au 

´nvins, ´ntr-o perioadŁ de 20 zile lucrŁtoare de la data anunŞŁrii rezultatelor concursului, Comisia poate sŁ 

le propunŁ funcŞii vacante analogice (similare) ´n cadrul aceleiaĸi subdiviziuni structurale, dacŁ pentru 

aceste funcŞii nu a fost demaratŁ procedura de concurs. Propunerea se face, prin intermediul secretarului 

Comisiei de concurs, prin e-mail, telefon, ´nĸtiinŞare scrisŁ sau verbalŁ, ´n temeiul procesului-verbal semnat 

de majoritatea simplŁ a membrilor Comisiei.  

DacŁ nu existŁ un alt candidat care a promovat concursul, se va proceda la prelungirea concursului, 

conform deciziei Comisiei de concurs.  

Candidatul din sursŁ externŁ ´nvingŁtor al concursului se numeĸte ´n funcŞie ĸi se deleagŁ la 

cursurile de formare iniŞialŁ, conform procedurilor stabilite. DupŁ absolvirea cursului de formare                                                    

iniŞialŁ, angajatului respectiv i se stabileĸte un termen de probŁ, ´n modul stabilit de Regulamentul cu 

privire la perioada de probŁ pentru funcŞionarul public cu statut special debutant din cadrul Ministerului 

Afacerilor Interne.  

Nu se deleagŁ la cursuri de formare iniἪialŁ persoanele care anterior au activat ´n organele apŁrŁrii 

naŞionale, securitŁŞii statului ĸi ordinii publice ĸi au absolvit cursurile de formare iniŞialŁ, precum ĸi ´n 

privinŞa foĸtilor funcŞionari publici cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, ´n cazul 

angajŁrii repetate dupŁ eliberarea din serviciu.  

Dosarul de participare al candidatului ´nvingŁtor al concursului se transmite serviciului resurse 

umane al subdiviziunii a cŁrei funcŞie vacantŁ a fost scoasŁ la concurs pentru reperfectarea acestuia, 

conform ordinii stabilite pentru dosarul personal al funcŞionarului 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 pŁstreazŁ timp de 6 luni ´n subdiviziunea resurse umane care administreazŁ funcŞia 

vacantŁ anunŞatŁ la concurs, iar ulterior este distrus conform ordinii stabilite.  

Cheltuielile pentru participarea la concurs (deplasarea la locul de desfŁĸurare a concursului, cazarea, 

utilizarea mijloacelor de comunicare, autentificarea copiilor de pe documente etc.) s´nt suportate de 

participanŞii la concurs.  

Litigiile cu privire la concurs se soluŞioneazŁ ´n instanŞa de contencios administrativ competentŁ.  

Prin excepŞie de la unele prevederi ale Regulamentului instituἪional de referinἪŁ, funcŞiile publice cu 

statut special vacante pentru care s´nt prevŁzute specialitŁŞi deficitare ĸi cele din cadrul subdiviziunilor 

specializate, subiecἪi ai activitŁἪii speciale de investigaἪii, care presupun angajarea personalului cu statut 

special a cŁrui identitate este protejatŁ prin mijloace de protejare a informaἪiilor (inclusiv mijloace tehnice, 
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criptografice, de program ĸi de altŁ naturŁ, menite sŁ protejeze informaŞiile atribuite la secret de stat), se 

ocupŁ ´n temeiul unei proceduri distincte, ´n modul ĸi conform nomenclatorului stabilit de ministrul 

afacerilor interne.  

 

2.3. Perioada de probŁ a funcŞionarului public cu statut special debutant din cadrul MAI 

 

 Perioada de probŁ a funcἪionarului public cu statut special debutant este stabilitŁ ´n Regulamentul 

cu privire la perioada de probŁ pentru funcŞionarul public cu statut special debutant din cadrul Ministerului 

Afacerilor Interne, aprobat prin HotŁr´rea Guvernului nr. 460/2017, care a fost elaborat ´n temeiul art. 16, 

alin. (7) al Legii nr. 288/2016 privind funcἪionarul public cu statut special din cadrul Ministerului 

Afacerilor Interne. 

Scopul reglementŁrii periodei de probŁ este de a descrie procesul de organizare ĸi desfŁĸurare a 

perioadei de probŁ pentru funcŞionarii publici cu statut special debutanŞi din cadrul aparatului central al 

Ministerului Afacerilor Interne, autoritŁŞilor administrative ĸi instituŞiilor din subordinea Ministerului 

Afacerilor Interne, procedura de evaluare a activitŁŞii angajaŞilor debutanŞi,  

atribuŞiile factorilor implicaŞi ´n procesul de organizare ĸi desfŁĸurare a perioadei de probŁ, drepturile ĸi 

obligaŞiile specifice ale angajaŞilor debutanŞi. 

 TotodatŁ, perioada de probŁ are drept scop verificarea cunoĸtinŞelor, abilitŁŞilor ĸi aptitudinilor 

profesionale ´n exercitarea funcŞiei publice cu statut special, formarea practicŁ a angajatului debutant la 

locul de muncŁ, precum ĸi cunoaĸterea de cŁtre acesta a specificului activitŁŞii ´n cadrul Ministerului 

Afacerilor Interne. 

 Perioada de probŁ ´ncepe dupŁ absolvirea cursurilor de formare iniŞialŁ ĸi este cuprinsŁ ´ntre data 

´nceperii activitŁŞii profesionale ´n subdiviziunea Ministerului Afacerilor Interne (la locul de muncŁ) ĸi data 

confirmŁrii ´n funcŞia publicŁ cu statut special. Perioada de probŁ se indicŁ ´n actul administrativ privind 

angajarea ´n funcŞie.  

Perioada de probŁ se stabileĸte la angajare, inclusiv ´n cazul ´n care angajatul Ministerului 

Afacerilor Interne anterior ĸi-a ´ncetat raportul de serviciu ´n perioada de probŁ sau a obŞinut calificativul 

ĂnesatisfŁcŁtorò la evaluarea activitŁŞii sale profesionale dupŁ expirarea perioadei de probŁ.   

  Organizarea ѽi desfŁѽurarea perioadei de probŁ. 

 Perioada de probŁ se desfŁĸoarŁ ´n baza unui program individual, elaborat de cŁtre mentorul 

angajatului debutant, coordonat cu conducŁtorul direct ĸi subdiviziunea resurse umane, ĸi se aprobŁ prin 

actul administrativ al subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne ´n care activeazŁ angajatul debutant. 

Programul individual de desfŁĸurare a perioadei de probŁ a angajatului debutant prevede:  

1) examinarea fiĸei postului ĸi clarificarea tuturor aspectelor aferente acesteia;  

2) cunoaĸterea normelor de eticŁ ĸi deontologie profesionalŁ;  
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3) cunoaĸterea specificului activitŁŞii ´n cadrul Ministerului Afacerilor Interne;  

4) familiarizarea cu reglementŁrile privind evoluἪia ´n cariera profesionalŁ;  

5) stabilirea obiectivelor de dezvoltare profesionalŁ;  

6) participarea la programul de formare profesionalŁ continuŁ la locul de muncŁ;  

7) planificarea activitŁŞilor specifice postului care urmeazŁ sŁ fie desfŁĸurate pe parcursul perioadei 

de probŁ.  

Pentru cunoaĸterea specificului activitŁŞii subdiviziunii ´n care activeazŁ, angajatul debutant are 

posibilitatea sŁ asiste la procesul de realizare a sarcinilor ĸi atribuŞiilor de serviciu de cŁtre funcŞionarii 

publici cu statut special din alte servicii specializate ale subdiviziunii.  

Perioada de probŁ se stabileĸte, ´n dependenŞŁ de postul deŞinut de angajatul debutant, pe un termen 

dupŁ cum urmeazŁ:  

1) posturi prevŁzute pentru corpul de ofiŞeri ï 6 luni;  

2) posturi prevŁzute pentru corpul de subofiŞeri ï 4 luni.  

Ċn calitate de mentor pentru angajatul debutant este desemnat un funcŞionar public cu statut special 

din cadrul aceluiaĸi serviciu structural al subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne.  

Mentorul este desemnat la propunerea conducŁtorului direct al angajatului debutant, ´n coordonare 

cu subdiviziunea resurse umane. Ċn cazul ´n care nu existŁ posibilitatea de a desemna un mentor din cadrul 

aceluiaĸi serviciu, ´n calitate de mentor se numeĸte conducŁtorul direct al serviciului respectiv.  

Nu poate fi numit ca mentor angajatul care are calitatea de rudŁ directŁ (pŁrinte, frate, sorŁ, fiu, 

fiicŁ) sau de rudŁ prin afinitate (soŞ/soŞie, pŁrinte, frate ĸi sorŁ a soŞului/soŞiei).  

Prin actul administrativ al angajatorului sau al persoanei ´mputernicite de cŁtre acesta se asigurŁ:  

1) stabilirea perioadei de probŁ, corespunzŁtor postului;  

2) desemnarea mentorului;  

3) aprobarea programului individual de desfŁĸurare a perioadei de probŁ;  

4) perioada desfŁĸurŁrii evaluŁrii activitŁŞii angajatului debutant.  

 Ċn scopul organizŁrii condiŞiilor optime pentru desfŁĸurarea perioadei de probŁ, conducerea 

subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne, subdiviziunea resurse umane, conducŁtorul direct ĸi mentorul 

angajatului debutant vor asigura realizarea drepturilor specifice ale acestuia:  

1) sŁ fie asistat ĸi ´ndrumat ´n ´ndeplinirea sarcinilor ĸi atribuŞiilor de serviciu;  

2) sŁ-i fie delegate ´nsŁrcinŁri cu un nivel de dificultate ĸi complexitate care sŁ creascŁ gradual;  

3) sŁ i se ofere timp necesar pentru pregŁtirea individualŁ la locul de muncŁ, ´n scopul obŞinerii 

cunoĸtinŞelor teoretice ĸi a experienŞei practice necesare exercitŁrii funcŞiei, cu acordarea zilnicŁ p´nŁ la 

douŁ ore din durata normalŁ a timpului de muncŁ;  

4) sŁ i se asigure accesul la sursele de informare necesare;  
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5) sŁ participe la activitŁŞile de instruire internŁ ĸi externŁ organizate. 

AtribuŞiile angajatului debutant:  

1) realizarea activitŁŞilor specifice postului deŞinut;  

2) perfecŞionarea pregŁtirii teoretice ĸi acumularea experienŞei practice necesare exercitŁrii funcŞiei 

publice cu statut special;  

3) participarea la activitŁŞile de instruire internŁ ĸi externŁ organizate, corespunzŁtor nivelului 

profesional;  

4) alte atribuŞii prevŁzute de prezentul Regulament.  

Lu´nd ´n considerare importanἪa aportului mentorului desemnat desprindem urmŁtoarele atribuŞii:  

1) ghideazŁ activitatea angajatului debutant pe parcursul perioadei de probŁ;  

2) familiarizeazŁ angajatul debutant cu cultura organizaŞionalŁ a autoritŁŞii publice;  

3) oferŁ informaŞiile necesare privind exercitarea funcŞiei deŞinute;  

4) acordŁ ajutor angajatului debutant ´n identificarea celor mai eficiente modalitŁŞi de realizare a 

sarcinilor, precum ĸi de soluŞionare a problemelor apŁrute;  

5) supravegheazŁ modul de realizare a sarcinilor ĸi atribuŞiilor de serviciu de cŁtre angajatul 

debutant;  

6) propune subiecte pentru instruirea internŁ ĸi externŁ a angajatului debutant.  

ConducŁtorul direct al angajatului debutant:  

1) coordoneazŁ, ´n comun cu subdiviziunea resurse umane, programul individual de desfŁĸurare a 

perioadei de probŁ;  

2) prezintŁ angajatului debutant locul de muncŁ, colegii ĸi mentorul;  

3) explicŁ ´n detalii fiĸa postului angajatului debutant, drepturile ĸi obligaŞiile acestuia;  

4) coordoneazŁ activitatea angajatului debutant;  

5) acordŁ timp necesar pentru instruirea angajatului debutant;  

6) oferŁ informaŞii necesare pentru realizarea sarcinilor ĸi explicŁ modul ´n care acestea trebuie 

´ndeplinite;  

7) monitorizeazŁ ĸi evalueazŁ activitatea angajatului debutant, ´i recomandŁ modalitŁŞi de 

´mbunŁtŁŞire a acesteia.  

AtribuŞiile subdiviziunii resurse umane:  

1) ´ntocmeĸte documentaŞia necesarŁ pentru a permite angajatului debutant accesul ´n autoritatea 

publicŁ;  

2) coordoneazŁ, ´n comun cu conducŁtorul direct, programul individual de desfŁĸurare a perioadei 

de probŁ;  

3) familiarizeazŁ angajatul debutant cu reglementŁrile privind evoluἪia ´n carierŁ;  
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4) planificŁ, ´n comun cu conducŁtorul direct, participarea angajatului debutant la activitŁŞile de 

instruire internŁ ĸi externŁ;  

5) familiarizeazŁ angajatul debutant cu structura organizatoricŁ a subdiviziunii ´n care va activa, 

istoricul, misiunea ĸi obiectivele strategice ale acesteia;  

6) explicŁ sistemul de motivare ĸi recompensare a personalului;  

7) monitorizeazŁ exercitarea atribuŞiilor prevŁzute de prezentul Regulament de cŁtre factorii 

implicaŞi ´n organizarea ĸi desfŁĸurarea perioadei de probŁ.  

 ConducŁtorul subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne:  

1) consultŁ, ´n caz de necesitate, angajatul debutant;  

2) analizeazŁ fiĸa de evaluare a activitŁŞii angajatului debutant realizate ´n perioada de probŁ ĸi 

examineazŁ comentariile angajatului debutant, ´n cazul depunerii acesteia;  

3) exercitŁ alte atribuŞii care asigurŁ activitatea angajatului debutant.  

AtribuŞiile angajatului debutant ´n vederea asigurŁrii procedurii de evaluare a activitŁŞii individuale 

pe parcursul perioadei de probŁ:  

1) ´ntocmeĸte Raportul privind activitatea angajatului debutant realizatŁ ´n perioada de probŁ se 

autoevalueazŁ ĸi se semneazŁ;  

2) analizeazŁ ĸi ´ĸi exprimŁ punctul de vedere ´n ceea ce priveĸte ´ndeplinirea sarcinilor de serviciu;  

3) expune comentariile proprii, exprim´ndu-ĸi acordul sau dezacordul cu calificativul de evaluare 

stabilit ´n fiĸa de evaluare privind activitatea angajatului debutant realizatŁ ´n perioada de probŁ;  

4) manifestŁ colaborare ´n procesul de evaluare;  

5) ia cunoĸtinŞŁ, sub semnŁturŁ, cu informaŞiile ´nscrise ´n fiĸa de evaluare.  

AtribuŞiile mentorului ´n vederea asigurŁrii procedurii de evaluare a activitŁŞii angajatului debutant:  

1) examineazŁ raportul de activitate al angajatului debutant;  

2) ´ntocmeĸte fiĸa de evaluare a activitŁŞii angajatului debutant;  

3) propune calificativul de evaluare;  

4) transmite pe adresa conducŁtorului direct raportul de activitate ĸi fiĸa de evaluare;  

5) aduce la cunoĸtinŞa angajatului debutant fiĸa de evaluare;  

6) dupŁ caz, desfŁĸoarŁ reevaluarea activitŁŞii angajatului debutant.  

AtribuŞiile conducŁtorului direct ´n vederea asigurŁrii procedurii de evaluare a activitŁŞii 

funcŞionarului public cu statut special debutant: 

1) examineazŁ raportul de activitate ĸi fiĸa de evaluare a angajatului debutant;  

2) aprobŁ ĸi stabileĸte calificativul de evaluare;  

3) este responsabil de obiectivitatea ĸi imparŞialitatea rezultatelor evaluŁrii;  

4) expune comentariile sale ´n fiĸa de evaluare privind calificativul acordat ĸi contrasemneazŁ.  
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AtribuŞiile conducŁtorului subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne ´n vederea asigurŁrii 

procedurii de evaluare a activitŁŞii funcŞionarului public cu statut special debutant:  

1) verificŁ corectitudinea aplicŁrii procedurii de evaluare a angajatului debutant;  

2) examineazŁ raportul de activitate ĸi fiĸa de evaluare ale angajatului debutant;  

3) contrasemneazŁ fiĸa de evaluare;  

4) dispune repetarea procedurii de evaluare, dupŁ caz.  

AtribuŞiile serviciului resurse umane:  

1) elaboreazŁ proiectul ordinului de stabilire a perioadei de probŁ, desemnare a mentorului, 

aprobare a planului individual al angajatului debutant ĸi a perioadei de desfŁĸurare a evaluŁrii;  

2) acordŁ asistenŞa metodologicŁ necesarŁ;  

3) completeazŁ ´n dosarul personal al angajatului debutant informaŞiile/datele necesare privind 

rezultatele evaluŁrii perioadei de probŁ;  

4) la solicitarea mentorului sau conducŁtorului direct al angajatului debutant, identificŁ programe de 

formare profesionalŁ interne sau externe;  

5) pŁstreazŁ confidenŞialitatea informaŞiilor ´nscrise ´n raportul de activitate ĸi fiĸa de evaluare;  

6) monitorizeazŁ procedura ĸi cerinŞele stabilite de prezentul Regulament.  

 

Procedura de evaluare a activitŁѿii angajatului debutant. 

 

Evaluarea activitŁŞii angajatului debutant constŁ ´n evaluarea nivelului cunoĸtinŞelor teoretice ĸi 

deprinderilor practice obŞinute pe parcursul exercitŁrii atribuŞiilor funcŞionale specificate ´n fiĸa postului, a 

comportamentului manifestat ´n ´ndeplinirea misiunilor de serviciu.  

 Procedura de evaluare a activitŁŞii angajatului debutant se realizeazŁ ´n urmŁtoarele etape:  

1) ´ntocmirea raportului de activitate de cŁtre angajatul debutant ĸi transmiterea acestuia mentorului;  

2) ´ntocmirea fiĸei de evaluare privind activitatea angajatului debutant de cŁtre mentor prin care se 

propune calificativul;  

3) aprobarea ĸi stabilirea calificativului ´n fiĸa de evaluare de cŁtre conducŁtorul direct;  

4) aducerea la cunoĸtinŞa angajatului debutant a fiĸei de evaluare ĸi semnarea acesteia;  

5) contrasemnarea fiĸei de evaluare la conducŁtorul subdiviziunii;  

6) dupŁ caz, repetarea procedurii de evaluare;  

7) aducerea la cunoĸtinŞa angajatului debutant a fiĸei de evaluare contrasemnate ĸi semnarea 

acesteia;  

8) transmiterea raportului de activitate ĸi a fiĸei de evaluare angajatorului sau persoanei 

´mputernicite de acesta cu drept de angajare;  
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9) dupŁ caz, contestarea calificativului de evaluare la angajator sau persoana ´mputernicitŁ de acesta 

cu drept de angajare;  

10) dupŁ caz, adresarea ´n instanŞa de contencios administrativ, dacŁ angajatul Ministerului 

Afacerilor Interne nu este de acord cu rezultatele contestŁrii.  

Procedura de evaluare a activitŁŞii angajatului debutant se organizeazŁ la finalizarea perioadei de 

probŁ, ´n termen de cel puŞin 20 zile lucrŁtoare p´nŁ la data-limitŁ de expirare a perioadei de probŁ.  

Evaluarea activitŁŞii se face de cŁtre mentorul ĸi conducŁtorul direct al angajatului debutant.  

Ċn cazul ´n care conducŁtorul direct este ĸi mentor, acesta ´ntocmeĸte fiĸa de evaluare ĸi stabileĸte 

calificativul de evaluare.  

Ċn cazul modificŁrii, suspendŁrii sau ´ncetŁrii raportului de serviciu al mentorului, precum ĸi ´n 

situaŞia sancŞionŁrii disciplinare a mentorului cu una dintre sancŞiunile prevŁzute ´n art.58 din Legea 

privind funcἪionarul public cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, acesta ´ntocmeĸte 

fiĸa de evaluare pentru perioada de probŁ parcursŁ de angajatul debutant p´nŁ ´n acel moment. Ċn situaŞia 

respectivŁ, angajatorul sau persoana ´mputernicitŁ de acesta cu dreptul de angajare numeĸte un alt angajat 

´n calitate de mentor pentru perioada de probŁ rŁmasŁ neefectuatŁ.  

Raportul de activitate al angajatului debutant se ´ntocmeĸte conform modelului stabilit ´n 

prevederile cadrului normative de referinŞŁ, ĸi conŞine descrierea activitŁŞii angajatului debutant ´n perioada 

de probŁ ĸi autoevaluarea rezultatelor obŞinute.  

Fiĸa de evaluare privind activitatea angajatului debutant se ´ntocmeĸte conform modelului stabilit ´n 

prevederile cadrului normative de referinŞŁ, ĸi conŞine aprecierea datŁ de cŁtre mentor a activitŁŞii 

angajatului debutant ´n perioada de probŁ, concluziile cu privire la desfŁĸurarea perioadei de probŁ, 

aprecierea criteriilor de evaluare, propunerea calificativului de evaluare.  

Fiecare criteriu de evaluare se apreciazŁ cu puncte, de la 1 la 10. Media aritmeticŁ a punctelor 

acordate pentru fiecare criteriu de evaluare se considerŁ nota finalŁ.  

Calificativul de evaluare se acordŁ ´n funcŞie de nota finalŁ obŞinutŁ:  

1) ,,nesatisfŁcŁtorò ï ´ntre 1,00 ĸi 5,00;  

2) ,,satisfŁcŁtorò ï ´ntre 5,01 ĸi 7,00;  

3) Ăbineò ï ´ntre 7,01 ĸi 9,00;  

4) Ăfoarte bineò ï ´ntre 9,01 ĸi 10,00.  

Ċn funcŞie de calificativul obŞinut, se face propunerea privind:  

1) confirmarea ´n funcŞia publicŁ cu statut special, ´n cazul ´n care angajatul debutant a obŞinut, cel 

puŞin, calificativul ,,satisfŁcŁtorò;  

2) ´ncetarea raportului de serviciu din funcŞia publicŁ cu statut special, ´n cazul ´n care angajatului 

debutant a obŞinut calificativul ĂnesatisfŁcŁtorò.  
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Raportul de activitate se ´ntocmeĸte de cŁtre angajatul debutant ĸi se transmite ´n adresa mentorului, 

´n termen de 3 zile lucrŁtoare de la data iniŞierii procedurii de evaluare a activitŁŞii.  

Ċn termen de 2 zile lucrŁtoare de la data primirii raportului de activitate, mentorul ´ntocmeĸte fiĸa de 

evaluare ´n care propune calificativul de evaluare ĸi o transmite ´mpreunŁ cu raportul de activitate 

conducŁtorului direct.  

ConducŁtorul direct, ´n termen de 2 zile lucrŁtoare de la data primirii fiĸei de evaluare ĸi raportului 

de activitate, aprobŁ calificativul de evaluare propus de mentor sau stabileĸte alt calificativ, expune 

comentariile sale, ĸi transmite fiĸa de evaluare pentru a fi adusŁ la cunoĸtinŞa angajatului debutant.  

Angajatul debutant, ´n termen de o zi lucrŁtoare, face cunoĸtinŞŁ cu inscripŞiile din fiĸa de evaluare, 

´ĸi exprimŁ comentariile, acordul sau dezacordul cu calificativul acordat, se semneazŁ ĸi transmite fiĸa de 

evaluare mentorului.  

DupŁ completarea ĸi semnarea fiĸei de evaluare de cŁtre mentor ĸi angajatul debutant, conducŁtorul 

direct transmite fiĸa de evaluare la conducŁtorul subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne pentru 

contrasemnare.  

DacŁ conducŁtorul direct este ĸi conducŁtorul subdiviziunii, fiĸa de evaluare nu se contrasemneazŁ.  

ConducŁtorul subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne examineazŁ fiĸa de evaluare ´n termen 

de 3 zile lucrŁtoare ĸi poate primi una dintre urmŁtoarele decizii:  

1) acceptarea calificativului acordat;  

2) dispune repetarea procedurii de evaluare a angajatului debutant.  

Ċn cazul dacŁ este acceptat calificativul de evaluare acordat, fiĸa de evaluare se aduce la cunoĸtinŞa 

angajatului debutant ´n termen de 2 zile lucrŁtoare de la contrasemnarea acesteia.  

ConducŁtorul subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne poate sŁ solicite repetarea procedurii de 

evaluare ´n cazul ´n care considerŁ cŁ:  

1) aprecierile consemnate ´n fiĸa de evaluare de cŁtre angajatul debutant, mentorul sau conducŁtorul 

direct al acestuia nu corespund realitŁŞii;  

2) procedura ĸi cerinŞele stabilite de prezentul Regulament nu au fost respectate;  

3) comentariile oferite de cŁtre angajatul debutant privind dezacordul cu consemnŁrile ´nscrise ´n 

fiĸa de evaluare s´nt argumentate.  

Repetarea procedurii de evaluare a angajatului debutant se poate efectua o singurŁ datŁ, fiind  

respectate urmŁtoarele condiŞii:  

1) realizarea procedurii repetate de evaluare, ´n termen de 3 zile lucrŁtoare de la data luŁrii deciziei 

respective, conform prevederilor generale;  

2) completarea de cŁtre mentor a unei noi fiĸe, numitŁ fiĸa de reevaluare, care are aceeaĸi structurŁ 

ca ĸi fiĸa de evaluare;  
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3) examinarea rezultatelor evaluŁrii repetate de cŁtre conducŁtorul direct aprobarea calificativului de 

evaluare, ´n termen de 2 zile lucrŁtoare dupŁ finalizarea reevaluŁrii, ĸi contrasemnarea la conducŁtorul 

subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne.  

DupŁ semnarea fiĸei de evaluare de cŁtre angajatul debutant, conducŁtorul subdiviziunii 

Ministerului Afacerilor Interne, ´n termen de 2 zile lucrŁtoare, o transmite angajatorului sau persoanei 

´mputernicite de cŁtre acesta cu dreptul de angajare.  

Angajatorul sau persoana ´mputernicitŁ de cŁtre acesta cu dreptul de angajare, ´n termen de 5 zile 

lucrŁtoare de la data primirii fiĸei de evaluare ĸi raportului de activitate, emite actul administrativ privind 

confirmarea ´n funcŞia publicŁ cu statut special sau, dupŁ caz, ´ncetarea serviciului ´n funcŞia publicŁ cu 

statut special.  

Ċn caz de dezacord cu conŞinutul fiĸei de evaluare semnate de conducŁtorul subdiviziunii 

Ministerului Afacerilor Interne, angajatul debutant poate adresa, ´n termen de 2 zile lucrŁtoare de la 

semnarea fiĸei de evaluare, o contestaŞie angajatorului sau persoanei ´mputernicite de cŁtre acesta cu 

dreptul de angajare.  

Angajatorul sau persoana ´mputernicitŁ de cŁtre acesta, ´n termen de 3 zile lucrŁtoare de la data 

primirii contestaŞiei, cu implicarea subdiviziunii resurse umane, analizeazŁ fiĸa de evaluare ĸi raportul de 

activitate, dupŁ caz, alte materiale solicitate.  

Fiĸa de evaluare poate fi modificatŁ conform deciziei motivate a angajatorului sau a persoanei 

´mputernicite de cŁtre acesta ´n situaŞia ´n care se constatŁ cŁ aprecierile consemnate nu corespund 

realitŁŞii.  

Fiĸa de evaluare modificatŁ sau, dupŁ caz, menŞinutŁ ´n forma iniŞialŁ este adusŁ la cunoĸtinŞŁ 

funcŞionarului public cu statut special debutant ´n termen de 3 zile lucrŁtoare de la data examinŁrii 

contestaŞiei.  

FuncŞionarul public cu statut special debutant care nu este de acord cu rezultatul contestaŞiei se 

poate adresa instanŞei de contencios administrativ, ´n condiŞiile legii.  

Pe durata perioadei de probŁ, raportul de serviciu al angajatului debutant poate fi modificat doar 

prin transfer, efectuat ́n condiŞiile legii.  

Perioada de probŁ se ´ntrerupe ´n situaŞia suspendŁrii raporturilor de serviciu sau transferului 

angajatului debutant. DupŁ reluarea activitŁŞii sau dupŁ numirea ´n funcŞia publicŁ cu statut special ca 

urmare a transferului ´ntr-o funcŞie din acelaĸi domeniu de specialitate, angajatul debutant ´ĸi continuŁ 

activitatea p´nŁ la atingerea integralŁ a termenului de probŁ stabilit, iar ´n cazul transferului ´ntr-o funcŞie 

din alt domeniu de specialitate, angajatului debutant i se stabileĸte un nou termen de probŁ. Toate 

perioadele de probŁ stabilite ´n acest mod nu pot depŁĸi termenul de 12 luni.  

Perioada de probŁ se ´ntrerupe ´n cazul re´ncadrŁrii funcŞionarului public cu statut special titular al 

funcŞiei publice cu statut special ocupate de angajatul debutant ´nainte de expirarea perioadei pentru care a 
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fost aprobatŁ suspendarea raportului de serviciu. Ċn cazul numirii ulterioare ´n funcŞie publicŁ cu statut 

special, perioada de probŁ continuŁ p´nŁ la atingerea integralŁ a termenului de probŁ stabilit.  

Angajatul debutant poate fi sancŞionat ´n conformitate cu legislaŞia ´n vigoare. Pentru stabilirea 

sancŞiunii disciplinare aplicabile angajatului debutant, va fi audiat, ´n mod obligatoriu, ĸi mentorul acestuia.  

 

2.4. CompetenἪe de angajare Ἠi acordare a gradelor speciale.  

 

CompetenἪele de angajare Ἠi acordare a gradelor speciale, precum Ἠi modalitatea delegŁrii acestora 

se realizeazŁ ´n conformitate cu Nomenclatorul elaborat potrivit prevederilor art.15 alin. (12) ĸi art.23 

alin.(1) lit. b) ale Legii nr. 288 din 16 decembrie 2016 privind funcἪionarul public cu statut special din 

cadrul Ministerului Afacerilor Interne. 

Nomenclatorul privind competenἪele de angajare Ἠi acordare a gradelor speciale, precum Ἠi 

modalitatea delegŁrii acestora, stabileἨte: 

1) competenŞele de angajare ´n funcŞiile publice cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor 

Interne/autoritŁŞilor administrative/instituŞiilor din subordine, inclusiv competenŞele de aplicare a 

procedurilor de personal care derivŁ din calitatea de angajator sau persoanŁ ´mputernicitŁ de cŁtre 

angajator;  

2) competenἪele privind acordarea gradelor speciale funcἪionarilor publici cu statut special din 

cadrul Ministerului Afacerilor Interne. 

Ċn tabelul de mai jos prezentŁm competenἪele de angajare, acordare a gradelor speciale, precum Ἠi 

persoanele ´mputernicite ´n acest sens: 

Persoana ´mputernicitŁ  CompetenŞe privind angajarea ĸi 

aplicarea procedurilor de 

personal ce derivŁ din calitatea 

de angajator sau persoanŁ 

´mputernicitŁ  

CompetenŞa privind acordarea 

gradelor speciale  

ķeful Inspectoratului General 

al PoliŞiei  

- angajeazŁ/numeĸte ĸi 

elibereazŁ din funcŞie, 

promoveazŁ, detaĸeazŁ, dispune 

asigurarea interimatului funcŞiei 

publice cu statut special de 

conducere, prelungeĸte termenul 

de aflare la serviciu peste limita 

de v´rstŁ, conform prevederilor 

legale, dispune retrogradarea ĸi 

restabilirea gradului special, 

dispune trimiterea ´n deplasare ´n 

interes de serviciu, suspendarea 

din funcŞie, re´ncadrarea ´n 

funcŞie, acordŁ stimulŁri ĸi aplicŁ 

sancŞiuni disciplinare 

funcŞionarilor publici cu statut 

special din cadrul Inspectoratului 

- acordŁ funcŞionarilor publici cu 

statut special angajaŞi la serviciu 

´n PoliŞie gradele special p´nŁ la 

gradul de comisar inclusiv  
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General al PoliŞiei, 

subdiviziunilor subordonate ale 

Inspectoratului General al 

PoliŞiei, cu excepŞia ĸefilor 

subdiviziunilor specializate;  

- acordŁ concedii anuale de 

odihnŁ, sociale ĸi pentru studii 

´ntregului corp de funcŞionari 

publici cu statut special din 

subordine;  

- emite ordinul privind 

constituirea, organizarea Ἠi 

funcἪionarea Comisiei pentru 

examinarea cererilor privind 

recunoaĸterea activitŁἪii ´n 

ramurile civile ´nrudite cu 

specialitatea (funcŞia) deŞinutŁ ´n 

cadrul Inspectoratului General al 

PoliŞiei  

NotŁ: ķeful Inspectoratului 

General al PoliŞiei poate dispune 

delegarea drepturilor privind 

aplicarea procedurilor de 

personal cŁtre conducŁtorii 

subdiviziunilor subordonate  

ķeful Inspectoratului General 

al PoliŞiei de FrontierŁ  

- angajeazŁ/numeĸte ĸi 

elibereazŁ din funcŞie, 

promoveazŁ, detaĸeazŁ, dispune 

asigurarea interimatului funcŞiei 

publice cu statut special de 

conducere, prelungeĸte termenul 

de aflare la serviciu peste limita 

de v´rstŁ, conform prevederilor 

legale, dispune retrogradarea ĸi 

restabilirea gradului special, 

dispune trimiterea ´n deplasare ´n 

interes de serviciu, suspendarea 

din funcŞie, re´ncadrarea ´n 

funcŞie, acordŁ stimulŁri ĸi aplicŁ 

sancŞiuni disciplinare 

funcŞionarilor publici cu statut 

special din cadrul Inspectoratului 

General al PoliŞiei de FrontierŁ, 

subdiviziunilor subordonate ale 

Inspectoratului General al 

PoliŞiei de FrontierŁ, cu excepŞia 

funcŞiei de ĸef adjunct al 

Inspectoratului General al 

PoliŞiei de FrontierŁ;  

- acordŁ concedii anuale de 

odihnŁ, sociale ĸi pentru studii 

´ntregului corp de funcŞionari 

publici cu statut special din 

subordine;  

- emite ordinul privind 

- acordŁ funcŞionarilor publici cu 

statut special ai PoliŞiei de 

FrontierŁ gradele speciale p´nŁ la 

gradul de comisar inclusiv  
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constituirea, organizarea Ἠi 

funcἪionarea Comisiei pentru 

examinarea cererilor privind 

recunoaĸterea activitŁἪii ´n 

ramurile civile ´nrudite cu 

specialitatea  

(funcŞia) deŞinutŁ ´n cadrul 

Inspectoratului General al 

PoliŞiei de FrontierŁ  

NotŁ: ķeful Inspectoratului 

General al PoliŞiei de FrontierŁ 

poate dispune delegarea 

drepturilor privind aplicarea 

procedurilor de personal cŁtre 

conducŁtorii subdiviziunilor 

subordonate  

ķeful Inspectoratului General 

pentru SituaἪii de UrgenἪŁ  

- angajeazŁ ĸi elibereazŁ din 

funcŞie, promoveazŁ, detaĸeazŁ, 

dispune asigurarea interimatului 

funcŞiei publice cu statut special 

de conducere, prelungeĸte 

termenul de aflare la serviciu 

peste limita de v´rstŁ, conform 

prevederilor legale, dispune 

retrogradarea ĸi restabilirea 

gradului special, dispune 

trimiterea ´n deplasare ´n interes 

de serviciu, suspendarea din 

funcŞie, re´ncadrarea ´n funcŞie, 

acordŁ stimulŁri ĸi aplicŁ 

sancŞiuni disciplinare 

funcŞionarilor publici cu statut 

special din cadrul Inspectoratului 

General pentru SituaἪii de 

UrgenἪŁ, subdiviziunilor 

subordonate ale Inspectoratului 

General pentru SituaἪii de 

UrgenἪŁ, cu excepŞia funcŞiei de 

ĸef adjunct al Inspectoratului 

General pentru SituaἪii de 

UrgenἪŁ;  

- acordŁ concedii anuale de 

odihnŁ, sociale ĸi pentru studii 

´ntregului corp de funcŞionari 

publici cu statut special din 

subordine;  

- emite ordinul privind 

constituirea, organizarea Ἠi 

funcἪionarea Comisiei pentru 

examinarea cererilor privind 

recunoaĸterea activitŁἪii ´n 

ramurile civile ´nrudite cu 

specialitatea (funcŞia) deŞinutŁ ´n 

cadrul Inspectoratului General 

pentru SituaἪii de UrgenἪŁ 

- acordŁ funcŞionarilor publici cu 

statut special ai Inspectoratului 

General pentru SituaἪii de 

UrgenἪŁ gradele speciale p´nŁ la 

gradul de maior al serviciului 

intern/comisar inclusiv  
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NotŁ: ĸeful Inspectoratului 

General pentru SituaἪii de 

UrgenἪŁ poate dispune delegarea 

drepturilor privind aplicarea 

procedurilor de personal cŁtre 

conducŁtorii  

Rectorul Academiei Ăķtefan 

cel Mareò a Ministerului 

Afacerilor Interne  

- angajeazŁ, modificŁ ĸi 

´nceteazŁ contractul individual 

de muncŁ, promoveazŁ, 

detaĸeazŁ, dispune asigurarea 

interimatului funcŞiei publice cu 

statut special de conducere, 

prelungeĸte termenul de aflare la 

serviciu peste limita de v´rstŁ, 

conform prevederilor legale, 

dispune retrogradarea ĸi 

restabilirea gradului special, 

dispune trimiterea ´n deplasare ´n 

interes de serviciu, suspendarea 

din funcŞie, re´ncadrarea ´n 

funcŞie, acordŁ stimulŁri ĸi aplicŁ 

sancŞiuni disciplinare ´ntregului 

corp de subofiŞeri din subordine;  

- ´nmatriculeazŁ, promoveazŁ, 

restabileἨte, transferŁ, 

exmatriculeazŁ ĸi aplicŁ 

sancŞiuni disciplinare 

personalului variabil (studenŞi, 

cursanŞi, audienŞi, masteranzi ĸi 

doctoranzi);  

- acordŁ concedii anuale de  

odihnŁ, sociale ĸi pentru studii 

´ntregului corp de funcŞionari 

publici cu statut special din 

subordine  

NotŁ: Rectorul Academiei 

Ăķtefan cel Mareò poate dispune 

delegarea drepturilor privind 

aplicarea procedurilor de 

personal cŁtre prorectorul pentru 

studii al instituŞiei  

- acordŁ gradele speciale ´n 

termen pentru funcŞiile publice 

cu statut special de subofiŞeri din 

subordine ĸi studenŞilor angajaŞi 

´n serviciul PoliŞiei  

ἧeful Serviciului medical al 

Ministerului Afacerilor 

Interne/ ĸeful Clubului sportiv 

central ĂDinamoò  

- angajeazŁ, modificŁ ĸi 

´nceteazŁ contractul individual 

de muncŁ, promoveazŁ, 

detaĸeazŁ, dispune asigurarea 

interimatului funcŞiei publice cu 

statut special de conducere, 

prelungeĸte termenul de aflare la 

serviciu peste limita de v´rstŁ, 

conform prevederilor legale, 

dispune retrogradarea ĸi 

restabilirea gradului special, 

trimiterea ´n deplasare ´n interes 

de serviciu, suspendarea din 

funcŞie, re´ncadrarea ´n funcŞie, 
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acordŁ stimulŁri ĸi aplicŁ 

sancŞiuni disciplinare ´ntregului 

corp de subofiŞeri din subordine, 

cu excepŞia funcŞiilor de 

conducere ĸi a medicilor;  

- acordŁ concedii de odihnŁ, 

sociale ĸi pentru studii ´ntregului 

corp de  

 funcŞionari publici cu statut 

special din subordine  
 

Directorul Biroului migraἪie Ἠi 

azil  

- angajeazŁ, modificŁ ĸi 

´nceteazŁ contractul individual 

de muncŁ, promoveazŁ, 

detaĸeazŁ, dispune asigurarea 

interimatului funcŞiei publice cu 

statut special de conducere, 

prelungeĸte termenul de aflare la 

serviciu peste limita de v´rstŁ, 

conform prevederilor legale, 

dispune retrogradarea ĸi 

restabilirea gradului special, 

trimiterea ´n deplasare ´n interes 

de serviciu, suspendarea din 

funcŞie, re´ncadrarea ´n funcŞie, 

acordŁ stimulŁri ĸi aplicŁ 

sancŞiuni disciplinare ´ntregului 

corp de funcŞionari publici cu 

statut special, cu excepŞia 

funcŞiilor de ĸef adjunct direcŞie, 

ĸef direcŞie ĸi director adjunct/ĸef 

adjunct al Biroului migraἪie Ἠi 

azil;  

- acordŁ concedii de odihnŁ, 

sociale ĸi pentru studii ´ntregului 

corp de funcŞionari publici cu 

statut special din subordine  

- acordŁ grade speciale ´n termen 

subofiŞerilor  

Directorul Serviciului 

tehnologii informaŞionale  

- angajeazŁ, modificŁ ĸi 

´nceteazŁ contractul individual 

de muncŁ, promoveazŁ, 

detaĸeazŁ, dispune asigurarea 

interimatului funcŞiei publice cu 

statut special de conducere, 

prelungeĸte termenul de aflare la 

serviciu peste limita de v´rstŁ, 

conform prevederilor legale, 

dispune retrogradarea ĸi 

restabilirea gradului special, 

dispune trimiterea ´n deplasare ´n 

interes de serviciu, suspendarea 

din funcŞie, re´ncadrarea ´n 

funcŞie, acordŁ stimulŁri ĸi aplicŁ 

sancŞiuni disciplinare 

funcŞionarilor publici cu statut 

special din subordine, cu 

excepŞia funcŞiilor de ĸef direcŞie 
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(inclusiv direcŞii generale) ĸi ĸef 

adjunct al Serviciului tehnologii 

informaŞionale;  

- acordŁ concedii de odihnŁ, 

sociale ĸi pentru studii ´ntregului 

corp de funcŞionari publici cu 

statut special din subordine  

 
Procedura de angajare ´n unele posturi cu statut special din cadrul MAI. 

 

Angajarea ´n funcἪiile cu statut special vacante din cadrul subdiviziunilor specializate, subiecἪi ai 

activitŁἪii speciale de investigaἪii, care presupun angajarea personalului cu statut special a cŁrui identitate 

este protejatŁ prin mijloace de protecἪie a informaἪiilor (inclusiv mijloace tehnice, criptografice, de 

program Ἠi de altŁ naturŁ, menite sŁ protejeze informaἪiile atribuite la secret de stat), se realizeazŁ potrivit 

unei proceduri separate, aprobate de cŁtre ministrul afacerilor interne prin ordin clasificat. 

Angajarea ´n celelate posturi (funcἪii) pentru care sunt prevŁzute specialitŁἪi deficitare prevŁzute ´n 

Nomenclatorul funcἪiilor cu statut special, care se ocupŁ prin derogare de la prevederile art. 15, alin. (4) din 

Legea nr. 288 din 16 decembrie 2016 privind funcἪionarul public cu statut special din cadrul Ministerului 

Afacerilor Interne, se realizeazŁ prin aplicarea ´n mod corespunzŁtor, a prevederilor prevŁzute de 

Regulamentul cu privire la ocuparea funcἪiilor publice cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor 

Interne, aprobat prin HotŁr´rea Guvernului nr. 460 din 22 iunie 2017, fiind necesarŁ ´ntrunirea de cŁtre 

candidaἪi a cerinἪelor pentru angajarea ´n funcἪii publice cu statut special prevŁzute la art. 13 din Legea nr. 

288 din 16 decembrie 2016. 

Cererile privind angajarea ´n funcἪiile are au fost declarate/anunἪate vacante se depun ´n termen de 

cel mult 5 zile lucrŁtoare de la publicarea informaἪiei privind funcἪiile publice cu statut special vacante pe 

pagina web a autoritŁἪii/instituἪiei, ´n subdiviziunea de resurse umane responsabilŁ de administrarea 

funcἪiei vacante. 

Pentru situaἪiile ´n care ´n urma depunerii cererilor s-au ´nregistrat, doi sau mai mulἪi candidaἪi, care 

´ndeplinesc cerinἪele pentru angajare, selectarea acestora se face ´n bazŁ de concurs al dosarelor. 

Ċn cazul lipsei cererilor pentru ocuparea funcἪiei cu statut special vacante pe parcursul a 5 zile 

lucrŁtoare, anunἪul se republic obligatoriu pe pagina web a autoritŁἪii/instituἪiei, inclusiv pe pagina web a 

Ministerului Afacerilor Interne Ἠi pe panoul informaἪional la sediul subdiviziunii a cŁrei funcἪie a devenit 

vacant sau al subdiviziunii ierarhic superioare ori, dacŁ acestea nu existŁ sau nu s´nt operaἪionale, ´n presa 

scrisŁ, prin intermediul subdiviziunii de resurse umane, cu cel puἪin 15 zile calendaristice ´nainte de data 

desfŁἨurŁrii concursului dosarelor. 

AnunἪul privind demararea procedurii de angajare ´n funcἪiile publice cu statut special care au fost 

declarate/anunἪate vacante Ἠi care urmeazŁ a fi ocupate, va conἪine ´n mod obligatoriu urmŁtoarele 

elemente: 

1) denumirea Ἠi sediul subdiviziunii a cŁrei funcἪie este vacant; 
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2) denumirea funcἪiei vacante; 

3) scopul Ἠi sarcinile de bazŁ a funcἪiei vacante, principalele cerinἪe ale acesteia, stabilite 

potrivit prevederilor din fiἨa postului; 

4) cerinἪele care trebuie ´ndeplinite pentru ocuparea funcἪiei; 

5) actele solicitate candidaἪilor ´n vederea ocupŁrii funcἪiei, data limitŁ p´nŁ la care se pot depune 

acestea Ἠi susbdiviziunea ´n care pot fi depuse actele, cu precizarea datelor de contact a persoanei 

responsabile de primirea documentelor. 

Selectarea candidaἪilor la angajare, se va realize prin concursul dosarelor de angajare, astfel ´nc´t, 

departajarea dintre acestea se va realize: 

1) ´n temeiul concluziei psihologului; 

2) notei obἪinute la licenἪŁ, ´n cazul posturilor prevŁzute pentru funcἪiile de ofiἪer, Ἠi a notei obἪinute 

la bacalaureat, studii liceale sau studii medii de culturŁ general, ´n cazul posturilor prevŁzute pentru 

funcἪiile de subofiἪeri. 

 

2.5. Administrarea ѽi evidenѿa resurselor umane 

 

Cadrul normativ instituἪional care reglementeazŁ evidenŞa resurselor umane Ἠi gestionarea dosarului 

personal al funcŞionarului public cu statut special ´n cadrul subdiviziunilor aparatului central, autoritŁŞilor 

administrative ĸi instituŞiilor din subordinea Ministerului Afacerilor Interne este reglementat de actul 

normativ instituŞional ´n domeniul de referinŞŁ. 

EvidenŞa resurselor umane este activitatea ce asigurŁ ´nregistrarea ĸi administrarea datelor despre 

angajaŞi, acumularea, analizarea ĸi generalizarea informaŞiei cu privire la personal ĸi asigurŁ informarea 

permanentŁ ĸi precisŁ despre situaŞia resurselor umane.  

Activitatea de evidenŞŁ a resurselor umane este asiguratŁ de angajaŞii subdiviziunilor resurse umane 

ĸi se realizeazŁ conform: 

1) evidenŞei automatizate; 

2) evidenŞei personale ale angajaŞilor; 

3) ordinelor pe efectiv. 

EvidenŞa automatizatŁ a resurselor umane este realizatŁ prin intermediul Sistemului informaŞional 

òColaboratorò.  

EvidenŞa automatizatŁ conŞine informaŞii privind resursele umane ĸi include urmŁtoarele date: 

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

2) studiile; 

 3) nivelul de cunoaĸtere a limbilor strŁine; 

4) grade ĸtiinŞifice, titluri ĸtiinŞifice/ĸtiinŞifico-didactice; 
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5) serviciul militar ´n cadrul ForŞelor Armate; 

6) activitatea p´nŁ la serviciu ´n cadrul Ministerului Afacerilor Interne; 

7) stimulŁri ĸi sancŞiuni disciplinare; 

8) participarea la acŞiunile militare;  

9) angajarea/´ncetarea raporturilor de muncŁ ´n cadrul MAI;  

10) transferul/suspendarea;  

11) gradele speciale deŞinute; 

12) date cu referire la pregŁtirea profesionalŁ, pregŁtirea iniŞialŁ ĸi continuŁ; 

13) rezultatele evaluŁrilor; 

14) concedii; 

15) categoriile de calificare; 

16) date privind stabilirea vechimii ´n muncŁ; 

17) alte date referitoare la activitatea de serviciu; 

18) situaŞia familialŁ; 

19) legitimaŞii de serviciu. 

EvidenŞa personalŁ a angajatului reflectŁ urmŁtoarele informaŞii: 

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

2) serviciul militar ´n ForŞele Armate;  

3) activitatea p´nŁ la serviciu ´n cadrul Ministerului Afacerilor Interne; 

4) datele privind decorarea cu distincŞii de stat; 

5) datele privind decorarea cu distincŞii ale MAI; 

6) sancŞiuni; 

7) stimulŁri; 

8) concedii; 

9) formare profesionalŁ; 

10) evaluare. 

EvidenŞa personalŁ se efectueazŁ ´n baza ´nscrisurilor din fiĸa personalŁ, dosarul personal ĸi 

carnetul de muncŁ. 

Carnetele de muncŁ constituie un document de bazŁ al evidenŞei personale a angajaŞilor ĸi se 

completeazŁ ´n corespundere cu Regulamentul privind completarea, pŁstrarea ĸi evidenŞa carnetului de 

muncŁ, aprobat prin HotŁr´rea Guvernului nr.426 din 15.05.2018. 

ObligaŞiile angajaŞilor Serviciilor resurse umane: 

1) sŁ asigure evidenŞa resurselor umane ´n conformitate cu cerinŞele cadrului normativ instituἪional; 

2) sŁ asigure protecŞia datelor cu caracter personal ale angajaŞilor MAI ĸi subdiviziunilor 

subordonate, inclusiv a confidenŞialitŁŞii acestora potrivit legii; 
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3) sŁ nu admitŁ acŞiuni de distrugere, blocare, copiere, rŁsp´ndire a datelor cu caracter personal, 

precum ĸi alte acŞiuni ilicite; 

4) sŁ informeze imediat, ´n formŁ scrisŁ, administratorul sistemului informaἪional despre 

introducerea eronatŁ ĸi radierea datelor cu caracter personal ale angajaŞilor MAI ĸi subdiviziunilor 

subordonate; 

5) sŁ modifice de cel puŞin douŁ ori pe an parolele de acces la Sistem; 

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

7) ´n cadrul controalelor din partea Centrului NaŞional pentru ProtecŞia Datelor cu Caracter Personal 

sŁ ofere suport corespunzŁtor ĸi acces la informaŞiile relevante controlului; 

8) sŁ indice ´n partea de jos a documentului marcajul ĂAtenŞie, conŞinut confidenŞial! Documentul 

conŞine date cu caracter personal prelucrare ´n conformitate cu prevederile Legii nr.133 din 08.07.2011 

privind protecŞia datelor cu caracter personal. Acest document este destinat numai pentru uzul organelor 

abilitate de lege ĸi nu poate fi dat publicitŁŞii. OperaŞiunile efectuate fŁrŁ drept ´n legŁturŁ cu acest 

document sunt pedepsite conform legislaŞiei Republicii Moldovaò la eliberarea informaŞiei ce conŞine date 

cu caracter personal. 

16. ResponsabilitŁŞile angajaŞilor Serviciilor resurse umane: 

1) sŁ introducŁ ´n termenii stabiliŞi ĸi calitativ modificŁrile survenite ´n Sistemul informaŞional 

ĂColaboratorò ĸi ´n actele de evidenŞŁ;  

2) sŁ respecte operaŞiunea de prelucrare a datelor cu caracter personal ´n Sistem ĸi ´n actele de 

evidenŞŁ conform condiŞiilor ĸi ´n termenii stabiliŞi de prezentele InstrucŞiuni; 

3) ´n cazul depistŁrii unor erori ´n informaŞiile conŞinute ´n Sistemul informaŞional ĂColaboratorò 

sau ´n actele de evidenŞŁ, sŁ ia mŁsuri corespunzŁtoare (conform competenŞei) pentru a opera (solicita) 

modificŁrile necesare.  

 

Emiterea, evidenѿa ѽi expedierea ordinelor pe efectiv ´n cadrul Ministerului Afacerilor Interne. 

Conform prevederilor actului normativ instituἪional, precum Ἠi ´n vederea perceperii termenilor 

utilizaἪi definim urmŁtoarele noἪiuni: 

1) Ordinul pe efectiv - este un act administrativ, care produce efecte juridice ´n raport cu angajaŞii 

instituŞiei ´n partea ce se referŁ la evoluŞia situaŞiei de serviciu (carierŁ), emis de conducŁtorul 

autoritŁŞii emitente sau de cŁtre persoana ´mputernicitŁ de acesta, ´n conformitate cu prevederile 

legale; 

2) Extras din ordinul pe efectiv ï reproducerea unei pŁrŞi din ordinul pe efectiv referitor la un 

anumit fapt juridic sau o anumitŁ persoanŁ/categorie de persoane; 
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3) Ordinul de zi pe unitate ï este un act administrativ, care pune ´n aplicare deciziile 

conducŁtorilor structurilor militare sau comandanŞilor (ĸefilor) privind modul de ´ndeplinire a 

serviciului militar, ´n funcŞie de competenŞŁ; 

4) Ordin pe efectiv studenŞesc ï este un act administrativ, emis de cŁtre conducŁtorul instituŞiei de 

´nvŁŞŁm´nt, care produce efect juridic ´n privinŞa efectivului variabil ĸi organizŁrii procesului de 

studii. 

2. Ordinele pe efectiv reglementeazŁ urmŁtoarele proceduri de personal: 

1) angajarea ´n serviciu; 

2) numirea ´n funcŞie; 

3) transfer; 

4) detaĸare; 

5) avansare/promovare;  

6) delegarea ´n interes de serviciu; 

7) ´ncetarea raporturilor de serviciu ĸi rezilierea contractului de muncŁ; 

8) conferirea categoriilor de calificare; 

9) acordarea/retragerea gradelor speciale / militare; 

10) ́ ncredinŞarea obligaŞiilor de serviciu; 

11) suspendarea raporturilor de muncŁ sau luarea la dispoziŞie; 

12) stabilirea stagiului pentru sporul la salariu calculat ´n procente pentru vechimea ´n muncŁ; 

13) stabilirea/anularea suplimentelor/sporurilor la salariu; 

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

15) modificarea/anularea ordinelor pe efectiv; 

16) stimularea; 

17) aplicarea ĸi ridicarea sancŞiunii disciplinare; 

18) schimbarea datelor de evidenŞŁ; 

19) excluderea din listele efectivului ´n legŁturŁ cu decesul; 

20) alte proceduri de personal prevŁzute de legislaŞie. 

Proiectele ordinelor pe efectiv se elaboreazŁ de subdiviziunea resurse umane competentŁ. 

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

ordinii stabilite de angajator. 

PŁrŞile constitutive ale ordinului pe efectiv: 

a) antetul instituŞiei emitente; 

b) locul ĸi data emiterii; 

c) titlul - reprezintŁ denumirea genericŁ a ordinului ´n funcŞie de categoria lui juridicŁ; 
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d) clauza de emitere - stabileĸte temeiul legal de emitere a ordinului ĸi este obligatorie pentru 

toate tipurile de ordine; 

e) partea dispozitivŁ ï reprezintŁ conŞinutul propriu-zis al ordinului; 

f) semnŁtura emitentului ï formula de atestare a autenticitŁŞii; 

g) anexele, dupŁ caz ï sunt parte integrantŁ a ordinului, av´nd natura ĸi forŞa lui juridicŁ; 

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

i) tabelul de distribuire ï lista destinatarilor cŁrora li se transmit copiile ordinului. 

 Ordinul pe efectiv se coordoneazŁ ´n mod obligatoriu cu serviciul resurse umane al autoritŁŞii 

emitente ĸi cu subdiviziunile responsabile potrivit competenŞelor funcŞionale.  

 Vizele s´nt aplicate ´n primul exemplar pe partea verso a ultimei file a documentului. 

 Ċn cazul coordonŁrii proiectelor de ordin se interzice aplicarea facsimilului. 

 CondiŞiile de ´nregistrare, evidenŞŁ ĸi pŁstrare a ordinului pe efectiv, sunt stabilite de ministrul 

afacerilor interne privind Şinerea lucrŁrilor de secretariat ´n cadrul MAI.  

 Ordinul de zi pe unitate se emite ´n conformitate cu prevederile legislaŞiei ´n vigoare. 

 Ordinul pe efectiv studenŞesc reglementeazŁ procedurile de personal aplicate ´n privinŞa  

efectivului studenŞesc.  

 Exemplarele de ordine, ´n termen de 5 zile de la data emiterii, se expediazŁ ´n serviciul resurse 

umane, subdiviziunea economie ĸi finanŞe ale autoritŁŞii emitente. 

 Extrasele din ordine s´nt expediate ´n subdiviziunile MAI angajaŞii cŁrora s´nt vizaŞi ´n actul 

respectiv  ´n termen de cel t´rziu 5 zile de la data emiterii. 

 ExcepŞie pot fi doar cazurile c´nd pentru realizarea procedurii de personal sunt prevŁzuŞi ´n 

legislaŞie alŞi temeni (rezilierea/suspendarea/modificarea contractului individual de muncŁ etc.). 

 Prevederile ordinelor pe efectiv se aduc la cunoĸtinŞa efectivului subdiviziunii ´n cadrul cŁrora 

activeazŁ angajaŞii vizaŞi ´n ordin, iar dovezile despre aducerea la cunoĸtinŞŁ sunt pŁstrate alŁturat cu 

ordinele respective (extrasele) pe o perioadŁ corespunzŁtoare. 

 Responsabilitatea pentru aducerea la cunoĸtinŞŁ a prevederilor ordinelor le revine persoanelor 

specificate ´n dispozitivul ordinului. 

 Ċn cazul depistŁrii anumitor neconcordanŞe sau a erorilor de ordin tehnic ´n ordine sau extrasele 

acestora persoana responsabilŁ de aducerea la cunoĸtinŞŁ a prevederilor actelor respective va informa 

despre aceasta ne´nt´rziat executorul.  

  

 Gestionarea dosarului personal al funѿionarului public cu statut special. 

Dosarul personal al funcŞionarului public cu statut special reprezintŁ o totalitate de acte ĸi 

informaŞii care cuprind date cu caracter personal ĸi profesional despre persoana care exercitŁ o funcŞie 

publicŁ cu statut special. 
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Pentru fiecare funcŞionar public cu statut special se ´ntocmeĸte un singur dosar personal pe 

toatŁ perioada activitŁŞii ´n cadrul MAI. 

Ċn cazul angajŁrii din nou la serviciu a funcŞionarului public cu statut special dosarul personal 

al acestuia se reia. 

Fiecare dosar personal se ´nregistreazŁ ´n registrul de evidenŞŁ a dosarelor personale ale 

funcŞionarilor publici cu statut special, cu atribuirea numŁrului de ordine corespunzŁtor. 

Dosarul personal se perfecteazŁ ĸi se actualizeazŁ de cŁtre angajaŞii subdiviziunilor resurse 

umane, ´n limba de stat.  

Dosarul personal al funcŞionarului public cu statut special este structurat ´n 5 (cinci) secŞiuni ĸi 

format din: 

a) coperta de titlu; 

b) fiĸa de evidenŞŁ a persoanelor care au avut acces la dosarul personal; 

c) fotografie; 

d) date generale despre angajat ĸi informaŞia cu referire la evoluŞia profesionalŁ a acestuia; 

e) nomenclatorul principal al dosarului personal (este ´nscris ´n partea de jos a copertei inferioare de 

titlu, sub plic). 

SecŞiunea I-a include nomenclatorul actelor conŞinute ´n secŞiune, fiĸa matricolŁ ĸi decizia comisiei 

pentru examinarea cererilor privind recunoaĸterea activitŁŞii ´n ramurile civile ´nruditŁ cu specialitatea 

(funcŞia) deŞinutŁ ´n cadrul MAI, comisiei de stabilire a vechimii ´n serviciu pentru stabilirea sporului de 

soldŁ ´n procente, a perioadelor de activitate cu ´nlesniri. 

Fiĸa matricolŁ din dosarului personal constituie un act, care reflectŁ activitatea angajatului ĸi 

presupune prezentarea succintŁ a informaŞiei privind evoluŞia profesionalŁ a acestuia.  

FiἨa matricolŁ se ´ntocmeĸte de cŁtre angajaŞii serviciilor de resurse umane ´n baza actelor de 

identitate, livretului militar, carnetului de muncŁ, diplomelor de studii, ordinelor ĸi altor acte de evidenŞŁ 

personalŁ. 

AngajaŞii fac cunoĸtinŞŁ cu ´nscrisurile ´n fiĸa matricolŁ ´n prezenŞa persoanei responsabile din 

cadrul serviciului de resurse umane, la solicitarea prealabilŁ, fapt despre ce se face menŞiune ´n partea 

stabilitŁ din fiĸa matricolŁ. 

La ´nscrierea transferului dintr-o funcŞie superioarŁ la o funcŞie inferioarŁ se indicŁ cauza 

transferului. 

Fiĸa matricolŁ se completeazŁ pe parcursul ´ntregii perioade de activitate a angajatului indiferent de 

´ntreruperi ´n serviciu. 

Ċntocmirea unei fiĸe matricolŁ noi este interzisŁ, cu excepŞia, dacŁ acestea a fost deterioratŁ. 
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Ċn cazul schimbŁrii fiĸei matricole se iniŞiazŁ ancheta de serviciu pentru constatarea circumstanŞelor 

de fapt care a determinat ´nlocuirea acesteia dupŁ caz, transmiterea materialelor acumulate organelor 

competente care derivŁ din cadrul legal. 

Ċntocmirea ĸi completarea fiĸei matricole se realizeazŁ urm´nd indiciile din blancheta stabilitŁ 

pentru fiĸa matricolŁ cu respectarea ordinii cronologice. 

Toate ´nscrierile se efectueazŁ doar ´n baza actelor administrative sau actelor de evidenŞŁ ale 

angajatului. 

Ċnscrisurile din fiĸa matricolŁ se fac de m´nŁ, cu cernealŁ albastrŁ, citeŞ, caligrafic, fŁrŁ prescurtŁri 

ĸi radieri cu indicarea numelui, prenumelui ĸi semnŁturii persoanei care a efectuat ´nscrierea, fiind 

autentificate cu ĸtampila serviciului de resurse umane. 

DupŁ completarea fiĸei matricolŁ, angajatul face cunoĸtinŞŁ cu aceasta, confirmŁ veridicitatea 

´nscrierilor fŁcute prin semnŁturŁ.  

Persoana responsabilŁ din cadrul serviciului resurse umane ĸi conducŁtorul subdiviziunii semneazŁ 

fiĸa matricolŁ, care este legalizatŁ cu ĸtampila cu blazon. 

SecŞiunea a II-a include nomenclatorul actelor conŞinute ´n secŞiune ĸi alte acte de ordin preparator 

sau de evidenŞŁ (referinŞe de serviciu, prezentŁri referitoare la conferirea gradelor speciale/militare, foi de 

decorare, decizii (prezentŁri) referitoare la numirea ´n funcŞie, transfer, promovare ´n serviciu ĸi/sau 

´ncetarea a raporturilor de muncŁ, rezultatele testului de integritate ĸi rezultatul testŁrii cu poligraful), 

materiale privind prelungirea activitŁŞii peste limita de v´rstŁ, certificate privind concediile neutilizate, 

actele de predare-primire sau ridicare a legitimaŞiilor de serviciu. 

SecŞiunea a III-a include:  

a) nomenclatorul actelor conŞinute ´n secŞiune; 

b) blancheta cu referire la eliberarea/restituirea carnetului de muncŁ, potrivit modelului actului 

normativ de referinŞŁ; 

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 ´nvingŁtorului la concurs. 

g) cererea de angajare (pentru funcŞionarii publici cu statut special pentru care angajarea nu se face 

´n bazŁ de concurs), conform modelului stabilit ´n prevederile cadrului normativ de referinŞŁ; 

h) fiĸa personalŁ, conform modelului stabilit ´n prevederile cadrului normativ de referinŞŁ; 

i) certificatul medical privind aptitudinea pentru serviciu; 

j) jurŁm´ntul; 

k) contractul individual de muncŁ; 

l) fiĸa de post; 
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m) revendicare ĸi indicaŞia la domiciliu; 

n) acord ĸi declaraŞie;  

o) angajament al funcŞionarului public (inclusiv cu statut special) privind activitatea ´n cadrul 

Ministerului Afacerilor Interne dupŁ absolvirea formelor de dezvoltare profesionalŁ.  

SecŞiunea a IV-a include: 

  a) nomenclatorul actelor conŞinute ´n secŞiune; 

b) materialele anchetelor de serviciu; 

c) hotŁr´rile instanŞelor de judecatŁ ĸi actele executorii privind litigiile de muncŁ; 

d) certificatele privind starea sŁnŁtŁŞii ´n legŁturŁ cu contractarea unor contuzii, rŁniri ĸi mutilŁri ´n 

timpul serviciului; 

e) materialele de arhivŁ; 

f) avizurile de informare. 

SecŞiunea a V-a include: 

a) nomenclatorul actelor conŞinute ´n secŞiune; 

b) materialele controlului special (´n cazul subdiviziunilor unde informaŞia privind rezultatele 

controlul special este clasificatŁ); 

c) documente clasificate.  

SecŞiunea a VI-a include ĂStudiile ĸi dezvoltarea profesionalŁò ´n care se regŁsesc copiile 

diplomelor de studii, certificatelor privind formarea profesionalŁ ĸi cursuri de calificare/recalificare, 

certificatelor de cunoaĸtere a limbilor de circulaŞie internaŞionalŁ. 

Documentele incluse ´n secŞiunile din dosarul personal se plaseazŁ ´n ordine cronologicŁ a emiterii 

acestora.  

Fiĸa personalŁ se completeazŁ personal de cŁtre candidat/angajat, fŁrŁ admitearea a careva corectŁri 

ĸi rectificŁri.  

Dosarele personale ale militarilor ´n rezervŁ angajaŞi ´n funcŞii publice cu statut special altele dec´t 

cele militare ´n cadrul MAI, se anexeazŁ la dosarul personal al titularului fapt despre ce se face ´nscriere ´n 

nomenclatorul principal al dosarului personal. 

Dosarele militare ale funcŞionarilor publici cu statut special a cŁror raporturi de muncŁ au fost 

reziliate, se expediazŁ ´n adresa Centrului militar de circumscripŞie. 

Ċntocmirea dosarului personal la momentul angajŁrii ´n serviciu (completarea blanchetelor de 

angajare ´n serviciu, acumularea actelor personale ĸi documentelor de referinŞŁ necesare), completarea 

ulterioarŁ cu materiale ĸi documente parvenite pe parcursul activitŁŞii, re´noirea blanchetelor ĸi actelor de 

evidenŞŁ se pune ´n sarcina serviciilor resurse umane. 
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Pe partea verso a copertei de titlu a dosarului personal este anexatŁ fotografia angajatului (´n 

uniformŁ, bust din faŞŁ cu capul descoperit), formatul 9x12cm. Gradul special din fotografie trebuie sŁ 

corespundŁ celui acordat la angajare sau celui succesiv ´n cazul promovŁrilor ulterioare. 

Actele din dosarul personal se ´nscriu aparte ´n nomenclatorul actelor conŞinute ´n secŞiune, 

indic´ndu-se denumirea, data, numŁrul de pagini ĸi datele persoanei responsabile din cadrul serviciului 

resurse umane care a anexat documentele. 

Carnetul de muncŁ, livretul militar, certificate/adeverinŞe privind cursurile de pregŁtire profesionalŁ, 

copiile diplomelor de absolvire a instituŞiilor de ´nvŁŞŁm´nt, buletinului de identitate, certificatelor de 

cŁsŁtorie, de naĸtere a copiilor, divorŞ etc., se pŁstreazŁ ´n plic, care este alipit pe partea interioarŁ a 

copertei de titlu a dosarului personal. Copiile actelor se autentificŁ de cŁtre angajaŞii serviciilor resurse 

umane ĸi se ´nscriu pe partea exterioarŁ a plicului. 

Actualizarea ´nscrisurilor din dosarului personal este activitatea cu caracter permanent care este 

determinatŁ de modificŁrile situaŞiei de serviciu a funcŞionarului public cu statut special care transpune prin 

´nscrisuri ĸi acte de evidenŞŁ, evoluŞia ´n carierŁ, istoricul disciplinar ĸi/sau alte date necesare pentru 

gestionarea personalului cu statut special al MAI. 

Actualizarea se realizeazŁ ´n termen de 10 zile lucrŁtoare de la data aducerii la cunoĸtinŞa 

angajatorului despre modificarea datelor de evidenŞŁ, emiterea actului administrativ cu excepŞia situaŞiilor 

de suspendarea/´ncetare a raporturilor de muncŁ care se realizeazŁ nu mai t´rziu de trei zile lucrŁtoare de la 

data intervenirii evenimentului corespunzŁtor. 

Responsabilitatea pentru realizarea actualizŁrii dosarelor personale ´i revine serviciilor resurse 

umane. 

Ċn cazul modificŁrii unor date cu caracter personal care ulterior angajŁrii au intervenit, titularul 

datelor (angajatul) are obligaŞia de a aduce la cunoĸtinŞa serviciilor resurse umane despre schimbŁrile 

respective ´n termen de 15 zile lucrŁtoare de la data producerii acestora.  

Datele cuprinse ´n dosarul personal pot fi rectificate: 

a) ´n temeiul hotŁr´rii judecŁtoreĸti definitive ĸi irevocabile; 

b) la depunerea cererii scrise, motivate a angajatului ca urmare a schimbŁrii datelor de evidenŞŁ sau 

a altor date despre modificarea cŁrora funcŞionarul public cu statut special are obligaŞia de a informa 

angajatorul; 

c) la cererea scrisŁ ĸi motivatŁ a conducŁtorului subdiviziunii resurse umane sau, dupŁ caz, a 

persoanei cu atribuŞii ´n domeniul gestionŁrii dosarelor personale, cu aprobarea conducŁtorului autoritŁŞii 

publice ĸi cu ´nĸtiinŞarea funcŞionarului public cu statut special ´n cauzŁ. 

Rectificarea se realizeazŁ doar ´n volumul determinat de efectele hotŁr´rii judecŁtoreĸti, cel indicat 

´n cererea angajatului, cererea conducŁtorului subdiviziunii resurse umane sau persoanei cu atribuŞii ´n 

domeniul gestionŁrii dosarelor personale. 



48 

 

Rectificarea datelor din dosarul personal se face ´n baza documentelor prezentate ´n original. 

Documentele originale se restituie titularului, iar copiile de pe acestea, autentificate de cŁtre persoana cu 

atribuŞii ´n domeniul gestionŁrii dosarului personal din cadrul autoritŁŞii respective se pŁstreazŁ ´n dosarul 

personal. 

Rectificarea se realizeazŁ prin anularea ´nscrierilor ilegale sau eronate cu ulterioara ´nscriere a 

datelor corecte (indic´ndu-se documentul de bazŁ ce a servit la rectificarea ´nscrisurilor). 

Ċn cazul rectificŁrilor nu se admite modificarea sau ´nlŁturarea textului/´nscrisurilor anterioare prin 

corodare sau prin acoperire cu cernealŁ sau alte substanŞe. 

Ċnscrierile ĸi modificŁrile ´n dosarul personal care nu s´nt confirmate prin acte oficiale, s´nt 

interzise. 

Fiecare filŁ a dosarului personal se numeroteazŁ cu excepŞia copertei de titlu a dosarului personal, 

fiĸei de evidenŞŁ a persoanelor ce au avut acces la dosarul personal ĸi nomenclatoarele actelor conŞinute ´n 

secŞiuni. Numerotarea se realizeazŁ separat pe fiecare secŞiune. 

Accesul la dosarul personal este asigurat prin respectarea normelor de confidenŞialitate a datelor cu 

caracter personal al angajatului bazat pe principiul utilizŁrii datelor doar ´n scopul prelucrŁrii acestora. 

Pentru asigurarea confidenŞialitŁŞii datelor din dosarul personal sunt respectate cu stricteŞe regulile 

de gestionare, pŁstrare ĸi evidenŞŁ, ´n ´ncŁperi special destinate ´n acest sens. 

Accesarea datelor cu caracter personal din dosarul personal al angajatului se realizeazŁ doar ´n 

condiŞiile prezentei instrucŞiuni cu respectarea legislaŞiei privind protecŞia datelor cu caracter personal doar 

de persoanele autorizate prin lege. 

Ċn vederea asigurŁrii dreptului angajatului de a avea acces la datele din dosarul personal, at´t ń 

formŁ scrisŁ c´t ĸi verbalŁ, serviciile resurse umane vor ´ntreprinde mŁsuri corespunzŁtoare realizŁrii 

acestui drept inclusiv eliberarea de copii a actelor conŞinute ´n dosar. Angajatul ´n urma realizŁrii cerinŞelor 

´naintate va semna ´n borderoul dosarului personal. Persoanele care au accesat datele cuprinse ´n dosarul 

personal al angajaŞilor s´nt obligaŞi de a pŁstra confidenŞialitatea datelor cu care au fŁcut cunoĸtinŞŁ, ´n 

condiŞiile legii. ĊncŁlcarea normelor de confidenŞialitate atrage, dupŁ caz, rŁspunderea civilŁ, 

contravenŞionalŁ sau penalŁ. 

Dosarele personale ale angajaŞilor noi primiŞi se ´nregistreazŁ ĸi se transmit pentru evidenŞŁ ĸi 

pŁstrare serviciilor resurse umane, nu mai t´rziu de 10 (zece) zile lucrŁtoare dupŁ emiterea actului 

administrativ de angajare. 

Dosarele personale se ´nregistreazŁ ´n Registru de inventar, conform modelului stabilit ´n 

prevederile cadrului normativ de referinŞŁ. NumŁrul atribuit dosarului personal din Registru de inventar se 

aplicŁ pe coperta de titlu a acestuia ĸi pe fiĸa de evidenŞŁ a persoanelor care au avut acces la dosarul 

personal. Numerele de ordine trebuie sŁ corespundŁ numŁrului de dosare personale. 
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EvidenŞa dosarelor personale se realizeazŁ ĸi pe baza fiĸelor alfabetice conform modelului stabilit ´n 

prevederile cadrului normative de referinŞŁ. 

Toate dosarele personale se pŁstreazŁ ´n ordine numericŁ ´n dulapuri sau safeuri metalice, ´ntr-o 

´ncŁpere separatŁ (depozit), dotatŁ cu sistem de supraveghere video, dispozitive de semnalizare 

antiincendiarŁ ĸi pazŁ. Uĸa de acces este din metal, iar la ferestre amplasate gratii din metal sau alte 

elemente de protecŞie. 

Acces la depozit au doar conducŁtorul ĸi angajaŞii serviciilor resurse umane din cadrul autoritŁŞii 

respective, cu atribuŞii ´n domeniul gestionŁrii dosarelor personale. 

Dosarul personal se elibereazŁ pentru uz de serviciu temporar pe un termen de 10 (zece) zile 

lucrŁtoare. Eliberarea dosarului personal se efectueazŁ prin intermediul formei F-24 stabilit de prevederile 

cadrului normativ de referinŞŁ. 

Dosarul personal al angajatului ale cŁrui raporturi de serviciu s´nt suspendate ´n condiŞiile legii, se 

pŁstreazŁ de cŁtre serviciile resurse umane a subdiviziunilor subordonate MAI ´n gestiunea cŁruia se aflŁ 

dosarul personal.  

Ċn cazul reorganizŁrii autoritŁŞilor administrative ĸi instituŞiilor din subordinea Ministerului 

Afacerilor Interne, dosarele personale ale angajaŞilor ale cŁror raporturi de serviciu cu autoritatea publicŁ se 

modificŁ prin transfer sau promovare, dosarele personale se pŁstreazŁ de cŁtre serviciile resurse umane a 

acesteia. 

Ċn cazul lichidŁrii (reorganizŁrii) autoritŁŞii administrative sau instituŞiei din subordinea Ministerului 

Afacerilor Interne ĸi al preluŁrii funcŞiilor ĸi competenŞelor acesteia de cŁtre o altŁ subdiviziune, inclusiv 

nou creatŁ, dosarele personale ale funcŞionarilor publici cu statut special 

transferaŞi se transmit acesteia ´n baza procesului-verbal de transmitere a dosarelor personale. 

Ċn cazul lichidŁrii a unei autoritŁŞi administrative sau instituŞie din subordinea Ministerului 

Afacerilor Interne, fŁrŁ ca activitatea acestuia sŁ fie continuatŁ de o altŁ autoritate publicŁ, dosarele  

personale ale angajaŞilor se transmit ´n baza procesului-verbal de transmitere ´n Arhiva centralŁ a MAI. 

Ċn cazul detaĸŁrii angajatului, dosarul personal se pŁstreazŁ de cŁtre serviciilor resurse umane a 

autoritŁŞilor administrative sau instituŞiei din subordinea Ministerului Afacerilor Interne de la care a fost 

detaĸat angajatul.  

Dosarul personal al angajatului eliberat din cadrul MAI perfectat ´n corespundere cu cerinŞele 

prezentei InstrucŞiuni, ´nsoŞit de fiĸa alfabeticŁ, este transmis ´n termen de 10 zile lucrŁtoare, ´n baza 

procesului-verbal de transmitere, pentru pŁstrare ´n subdiviziunea abilitatŁ pentru gestionarea Arhivei 

centrale a MAI.  

La finele secŞiunii a III-a se anexeazŁ un certificat conform modelului stabilit de prevederile cadrului 

normativ de referinŞŁ, completat ´n modul corespunzŁtor. 
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Dreptul de eliberare (expediere) a dosarelor personale ´i revine conducŁtorului serviciului resurse 

umane ´n gestiunea cŁruia se aflŁ dosarul personal.  

Organizarea ѽi funcѿionarea sistemului informaѿional òColaboratorò al Ministerului Afacerilor 

Interne. 

Sistemul informaŞional òColaboratorò al MAI (´n continuare-Sistem) este destinat pentru stocarea, 

dirijarea, evidenŞa ĸi analiza datelor cu caracter personal ale angajaŞilor din cadrul subdiviziunilor MAI. 

Posesor al Sistemului este MAI care stabileĸte scopurile ĸi mijloacele de prelucrare a datelor cu 

caracter personal prevŁzute ´n mod expres de legislaŞia ´n vigoare. 

Administrator al Sistemului este SecἪia resurse umane a DirecἪiei management instituἪional a MAI, 

care gestioneazŁ Sistemul, prin intermediul specialistului cu atribuŞii stabilite ´n fiĸa postului.  

Utilizatori ai Sistemului s´nt angajaŞii subdiviziunilor resurse umane, ́mputerniciŞi de cŁtre posesor, 

care prelucreazŁ date cu caracter personal ´n numele ĸi pe seama posesorului, ´n baza instrucŞiunilor primite 

de la posesor. 

Ċn scop de serviciu, acces la Sistem poate fi atribuit ĸi altor categorii de angajaŞi, cu funcŞii de 

protecŞie a personalului ĸi controlul respectŁrii legislaŞiei ĸi disciplinei de serviciu, din cadrul 

subdiviziunilor MAI, prin ordinul ministrului afacerilor interne cu coordonarea prealabilŁ a SRU a DMI a 

MAI ĸi subdiviziunii de protecŞie a datelor cu caracter personal a MAI. 

Acces la Sistem se acordŁ prin atribuirea combinaŞiei utilizator/parolŁ, de cŁtre SRU a DMI a MAI, 

´n baza cererii scrise, depuse de cŁtre conducŁtorul autoritŁŞii solicitante, aprobatŁ de cŁtre ministrul 

afacerilor interne cu coordonarea prealabilŁ a SRU a DMI a MAI ĸi subdiviziunii de protecŞie a datelor cu 

caracter personal a MAI. 

Fiecare utilizator o datŁ cu acordarea accesului la Sistem v-a semna angajamentul privind 

integritatea datelor cu caracter personal ĸi rŁspunderea pentru distrugere sau utilizarea ´n alte scopuri dec´t 

pentru care au fost colectate acestea. Sistemul reprezintŁ un complex format din Banca de date, desfŁĸuratŁ 

pe baza Sistemului de gestionare a Bazei de date ĂINTERBASE 7.1ò Ἠi un ĸir de aplicaἪii client, care 

permit de a efectua o serie de operaŞiuni/sarcini clar definite ´n modul strict stabilit de cŁtre administrator. 

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

COMPONENTUL DESTINAŝIA COMPONENTULUI 

ClbClient.exe Este componenta principalŁ care oferŁ acces la statele de organizare 

electronice ĸi acces la dosarele personale  electronice 

StateEditor.exe Componenta este destinatŁ pentru lucru cu statele de organizare electronice 

OrdinMaster.exe DestinatŁ pentru perfectarea automatizatŁ a ordinelor pe efectiv 

apndmgr.exe DestinatŁ pentru introducerea unui numŁr mare de acelaĸ tip de informaŞii ´n 

Banca de date (funcŞioneazŁ ´n paralel cu componenta OrdinMaster.exe) 
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QueryManager.exe Instrumentul de interogare ĸi proiectare a rapoartelor 

 

Banca de date este o reflectare electronicŁ a Sistemelor fizice de evidenŞŁ, cum ar fi: 

1) dosarul personal; 

2) statele de organizare; 

3) ordine pe efectiv. 

Banca de date reprezintŁ un complex de programe, destinat pentru pŁstrarea, introducerea ĸi 

prelucrarea datelor cu caracter personal, oferirea infrastructurii necesare pentru securitatea Ἠi integritatea 

datelor stocate ´n Sistem Ἠi a reŞelei de conexiune cu utilizatorii. 

InteracŞiunea dintre Banca de date Ἠi aplicaŞiile-client sunt necesare ĸi suficiente pentru a automatiza 

majoritatea sarcinilor stabilite subdiviziunilor resurse umane ale Ministerului Afacerilor  Interne. 

Prin utilizarea tehnologiei aplicaŞii-client este realizatŁ conectarea majoritŁŞii utilizatorilor la 

Sistem, cu diferite drepturi de acces. 

Drepturile de acces sunt: 

1) vizualizare; 

2) acces la datele de bazŁ; 

3) acces la compartimentul ĂLegitimaŞiiò; 

4) acces la compartimentul ĂDeclaraŞiiò; 

5) acces la compartimentul ĂEvaluŁriò; 

6) accesul la compartimentul ĂConcediiò; 

7) accesul la compartimentul ĂPregŁtire profesionalŁò. 

Utilizatorii s´nt conectaŞi la Banca de date prin intermediului tehnologiei VPN prestatŁ de cŁtre 

Centrul TelecomunicaŞii Speciale. 

Posesorul este obligat: 

a) sŁ pre´nt´mpine scurgerea informaŞiei care conŞine date cu caracter personal prin metoda 

excluderii accesului neautorizat la Sistem;  

b) sŁ pre´nt´mpine distrugerea, modificarea, copierea, blocarea neautorizatŁ a datelor cu caracter 

personal din Sistem;  

c) sŁ efectueze managementul de securitate ´n Sistem pentru a estima gradul ´n care sunt menŞinute 

confidenŞialitatea ĸi integritatea datelor; 

d) sŁ respecte cadrul normativ de folosire a sistemelor informaŞionale;  

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

Administratorul este obligat: 

 a) sŁ stopeze accesul pentru procesarea datelor fŁrŁ ´nĸtiinŞarea utilizatorului, ´n cazul transferului ´n 

alt serviciu/subdiviziune sau ´ntrerupere/suspendare a raporturilor de muncŁ din cadrul MAI; 
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b) sŁ monitorizeze activitŁŞile utilizatorilor, cu stocarea informaŞiilor despre accesarea, introducerea 

ĸi radierea informaŞiei privind datele cu caracter personal ale angajaŞilor MAI ĸi subdiviziunilor 

subordonate. 

Administratorul este responsabil de organizarea evacuŁrii serverului ´n local stabilit prin actul 

administrativ emis de cŁtre MAI ´n caz de situaŞii excepŞionale cu caracter natural sau tehnogen (calamitŁŞi, 

incendii, avarii etc). 

Securitatea Sistemului este asiguratŁ prin: 

1) Securitatea mediului fizic. 

a) accesul ´n biroul unde este amplasat serverul Sistemului este restricŞionat, fiind permis doar 

persoanelor ´mputernicite ´n acest sens; 

b) pereŞii exteriori ai ´ncŁperilor trebuie sŁ fie rezistenŞi, intrŁrile echipate cu lacŁte, mijloace de 

control al accesului, semnalizare etc.  

c) uĸile ĸi ferestrele unde este amplasat serverul Sistemului se ´ncuie ´n cazul ´n care ´n ´ncŁpere 

lipsesc angajaŞii; 

d) folosirea tehnicii foto, video, audio sau altor mijloace de ´nregistrare ´n perimetrul de securitate 

este admisŁ doar ´n cazul prezenŞei unei permisiuni speciale a administratorului Sistemului; 

e) ´n cazul declanĸŁrii situaŞiilor excepŞionale cu caracter natural sau tehnogen (calamitŁŞi, incendii, 

avarii etc.) trebuie asiguratŁ posibilitatea deconectŁrii energiei electrice de la serverul Sistemului; 

f) trebuie prevŁzute surse autonome de alimentare cu energie electricŁ de scurtŁ duratŁ, care s´nt 

folosite pentru finisarea corectŁ a sesiunii de lucru a serverului Sistemului.  

2) Securitatea reŞelelor de conexiune prin firewall: 

a) la nivelul Ministerului Afacerilor Interne; 

b) la nivelul SRU a DMI a MAI; 

c)  la nivelul BŁncii de date. 

3) Securitatea la nivelul utilizatorilor este realizatŁ prin: 

a) sistemul de autentificare a utilizatorilor; 

b) sistemul de audit ĸi logare a acŞiunilor critice efectuate de utilizatorii Sistemului. 

4) Securitatea informaŞiilor prin intermediului copiilor de rezervŁ. 

20. Crearea copiei de rezervŁ este realizatŁ de cŁtre administratorul Sistemului ĸi se efectueazŁ o 

datŁ pe sŁptŁm©nŁ.  

21. Copiile sunt extrase din Banca de date ĸi plasate pe un alt purtŁtor de informaŞii. 

22. Copiile de rezervŁ sunt destinate pentru restabilirea informaŞiilor ´n caz de situaŞii excepŞionale. 

23. Copiile de rezervŁ sunt pŁstrate potrivit legislaŞiei ´n vigoare pe parcursul a trei ani. 

24. Auditul Sistemului informaŞional ĂColaboratorò reprezintŁ instrumentul de dirijare ĸi evidenŞŁ a 

utilizatorilor ĸi include un set de tabele de logare. 
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25. Tabelele de logare cuprind urmŁtoarele informaŞii: 

1) cu privire la accesul utilizatorilor la compartimentele Sistemului ï permite identificarea numelui 

utilizatorului, compartimentul accesat, data ĸi timpul accesŁrii; 

2) cu privire la informaἪiile despre modificarea/Ἠtergerea datelor - permite ´nregistrarea ĸi 

monitorizarea modificŁrilor/ĸtergerilor pentru restabilirea acestora. 

 

Foaia de achitare la ´ncetarea sau modificarea raportului de serviciu.  

Referindu-ne la etapa de ́ncetare sau modificare a raporturilor de serviciu ale funcἪionarilor publici 

cu statut special, putem menἪiona cŁ acest proces la fel este gestionat de personalul de resurse umane Ἠi 

anume prin monitorizarea procesului de coordonare a foii de achitare, procedurŁ care la fel este 

reglementatŁ de cadrul normativ instituἪional.  

Scopul completŁrii foii de achitare este de a scoate de la evidenἪŁ bunurilor, date ´n folosinἪŁ 

personalului pe perioada activitŁἪii. 

 Foaia de achitare se elibereazŁ persoanei din cadrul MAI care a depus cererea privind ´ncetarea sau 

modificarea raportului de serviciu sau a fost emis actul administrativ al subdiviziunii MAI ´n acest sens. 

Foaia de achitare este eliberatŁ de cŁtre serviciile resurse umane sau cu atribuŞii ´n domeniu, imediat 

dupŁ aprobarea actului administrativ cu privire la ´ncetarea sau modificarea raportului de serviciu. 

  EvidenἪa Ἠi controlul bunurilor aflate ´n gestiunea personalului MAI este efectuatŁ de cŁtre 

serviciile specializate, indicate ´n foaia de achitare. 

  Responsabilitatea de utilizare Ἠi pŁstrare a bunurilor instituἪionale este atribuitŁ ´n totalitate 

personalului care activeazŁ ´n subdiviziunile MAI. 

  Cazurile Ἠi condiἪiile cu privire la procedura de completare a foii de achitare sunt specificate ´n actul 

normative instituἪional ´n domeniul de referinἪŁ. 

 

 

 

III. MANAGEMENTUL PERFORMANἩEI 

 

3.1. Aspecte introductive 

 

Managementul performanŞei este definit ca o abordare strategicŁ ĸi integratŁ a asigurŁrii succesului 

de duratŁ ´n activitatea organizaŞiilor, prin ´mbunŁtŁŞirea performanŞei oamenilor care lucreazŁ ´n ele ĸi prin 

dezvoltarea capabilitŁŞilor echipelor ĸi persoanelor. Un sistem de managementul performanŞei constŁ ´n 

totalitatea proceselor utilizate pentru a identifica, ´ncuraja, mŁsura, evalua, ´mbunŁtŁŞi ĸi compensa 

performanŞa angajaŞilor dintr-o organizaŞie. 
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Figura de mai jos, prezintŁ managementul performanŞei ca o importantŁ verigŁ de legŁturŁ ´ntre 

strategia organizaŞiei ĸi rezultatele acesteia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Definirea ĸi mŁsurarea performanŞei.  

Ċnainte de a o mŁsura, performanŞa trebuie definitŁ. PerformanŞa este ´n esenŞŁ ceea ce un angajat 

face sau nu face. Putem spune cŁ este, dintr-un anumit punct de vedere, suma rezultatelor obŞinute. Dar ne 

intereseazŁ doar rezultatele sau ĸi modul ´n care acestea sunt obŞinute?  

PerformanŞa, totuĸi, ´nseamnŁ at©t comportament, c©t ĸi rezultate. Nefiind doar instrumente de 

obŞinere a unor rezultate, comportamentele sunt, prin ele ´nsele, ĸi rezultate ï produsul efortului fizic ĸi 

cerebral depus pentru executarea sarcinilor ï ĸi pot fi judecate aparte de rezultate.  

Atunci c©nd se gestioneazŁ performanŞa indivizilor dintr-o organizaŞie trebuie avute ´n vedere at©t 

rezultatele c©t ĸi comportamentele.  

{ǘǊŀǘŜƎƛŀ ƻǊƎŀƴƛȊŀǚƛŜƛ 

!ŎǘƛǾƛǘŇǚƛ ŘŜ ƳŀƴŀƎŜƳŜƴǘǳƭ ǇŜǊŦƻǊƳŀƴǚŜƛ 

¶ 5ŜŦƛƴƛǊŜŀ ǇŜǊŦƻǊƳŀƴǚŜƛ Ǔƛ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǊŜŀ indicatorilor 

¶ aŇǎǳǊŀǊŜŀ ǇŜǊŦƻǊƳŀƴǚŜƛ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀƭŜ 

¶ hŦŜǊƛǊŜŀ ŘŜ ŦŜŜŘōŀŎƪ ŀǎǳǇǊŀ ǇŜǊŦƻǊƳŀƴǚŜƛ 

¶ wŜŎƻƳǇŜƴǎŀ ǇŜ ōŀȊŀ ǇŜŦƻǊƳŀƴǚŜƛ 

 

Rezultate ale procesului de management al 

ǇŜǊŦƻǊƳŀƴǚŜƛΥ 

¶ tǊƻƳƻǾŀǊŜŀ ƞƴ ŦǳƴŎǚƛƛ 

¶ Stabilirea sporurilor salariale 

¶ Conferirea categoriilor de calificare 

¶ Acordarea gradelor speciale 

¶ 9ƭƛōŜǊŀǊŜŀ Řƛƴ ŦǳƴŎǚƛŜ 

 

wŜȊǳƭǘŀǘŜƭŜ ƻǊƎŀƴƛȊŀǚƛŜƛ 

tŜǊŦƻǊƳŀƴǚŀ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀƭŇ 
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Din acest punct de vedere putem grupa informaŞiile necesare despre performanŞa unui angajat ´n 

douŁ categorii:  

¶ InformaŞii legate de rezultat;  

¶ InformaŞii legate de comportament.  

InformaŞii legate de rezultat se referŁ la ceea ce un angajat a fŁcut sau a obŞinut. Pentru posturile ´n 

care aceste rezultate pot fi mŁsurate cu uĸurinŞŁ, o abordare a performanŞei bazatŁ pe rezultate este 

potrivitŁ. Totuĸi ´ndeamnŁ mai cur©nd la focalizarea atenŞiei asupra rezultatelor ĸi mai puŞin asupra 

modului ´n care acestea sunt atinse.  

InformaŞiile legate de comportamente se referŁ la acele coportamente necesare deŞinŁtorului 

postului pentru a avea succes. Ċn mŁsurarea performanŞei relevanŞa criteriilor este un factor foarte 

important. Ċn general criteriile de mŁsurare sunt relevante atunci c©nd vizeazŁ cele mai importante aspecte 

ale unui post.  

Ele pot fi deduse din fiĸa postului ĸi acoperŁ urmŁtoarele tipuri:  

¶ obiective de performanŞŁ  

¶ standarde de performanŞŁ sau obiective curente  

¶ competenŞe de performanŞŁ  

Obiectivele de performanŞŁ sunt rezultate cuantificabile care urmeazŁ a fi realizate ĸi care pot fi 

mŁsurate ´n termeni cu ar fi: volumul activitŁἪilor, volumul rezultatelor finite, numŁrul de 

contracte/acorduri noi etc.  

Acestea se stabilesc ´n general de comun acord ´ntre manager ĸi subordonat ĸi acoperŁ principalele 

rŁspunderi ale deŞinŁtorului postului sau aspectele cele mai importante ale unui post. Tot ´n categoria 

obiectivelor intrŁ diverse proiecte de finalizat p©nŁ la o datŁ specificatŁ ĸi care Şin de scopul postului 

respectiv. Este foarte important la stabilirea acestor obiective, sŁ se ŞinŁ cont de toate aspectele importante 

ale postului respectiv.  

CompetenŞe de performanŞŁ.  

CompetenŞele reprezintŁ cunoĸtinŞele, deprinderile ĸi atitudinile de care un angajat are nevoie pentru 

a ´ndeplini responsabilitŁŞile Ἠi atribuἪiile de serviciu ´ntr-o manierŁ satisfŁcŁtoare.  

Exemplele includ capacitatea de a planifica, gestiona cu resursele umane/financiare, capacitatea de 

comunicare, munca ´n echipŁ, iniŞiativŁ, leadership, cunoĸtinŞe tehnice etc. PerformanŞa de-a lungul anilor e 

judecatŁ prin prisma acestor competenŞe. Alternativ, angajaŞii ar putea fi evaluaŞi ĸi recompensaŞi ´n urma 

dob©ndirii de noi competenŞe necesare pentru a performa ´ntr-o nouŁ poziŞie. Un sistem de management al 

performanŞei bazat pe competenŞe permite comunicarea valorilor organizaŞiei tuturor membrilor ĸi 

clarificarea a ceea ce instituἪia/organizaἪia aĸteaptŁ de la angajaŞii sŁi. Cu toate acestea o astfel de abordare 

poate deveni prea complicatŁ sau o sarcinŁ administrativŁ dificil de organizat ĸi de dus la bun sf©rĸit. Mai 

mult, Sparrow remarcŁ efectele negative posibile asupra motivaŞiei: ĂAnumitor oameni, o apreciere 
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negativŁ a competenŞelor personale ´i afecteazŁ mult mai tare dec©t sŁ li se spunŁ cŁ nu au atins un anumit 

targetò.  

 

ActivitŁŞile principale ale managementului performanŞei. 

ActivitŁŞile principale ale managementului performanŞei sunt:  

¶ definirea rolului, ´n care se convin de comun acord principalele domenii de rezultat ĸi cerinŞe de 

competenŞŁ (profilul de rol stabileĸte scopul rolului, domeniile principale de rezultat ĸi competenŞele 

esenŞiale necesare); 

¶ acordul sau contractul de performanŞŁ, care defineĸte aĸteptŁrile:  

¦ ce trebuie sŁ realizeze angajatul ï obiective;  

¦ cum va fi mŁsuratŁ performanŞa;  

¦ ce competenŞe sunt necesare pentru a realiza performanŞa propusŁ;  

¶ planul de dezvoltare personalŁ, care stabileĸte acŞiunile pe care trebuie sŁ le ´ntreprindŁ angajaŞii 

´n vederea propriei dezvoltŁri;  

¶ gestionarea performanŞei pe parcursul anului, ´n care se realizeazŁ acŞiuni pentru implementarea 

acordului de performanŞŁ;  

¶ examinarea performanŞei, care este etapa formalŁ de evaluare, are loc o analizŁ a performanŞei 

realizate pe parcursul unei perioade de timp. 

Ce reprezintŁ evaluarea performanѿelor funcѿionarilor publici cu statut special ´n 

autoritatea/instituѿia ´n care activeazŁ ? 

Evaluarea performanŞelor reprezintŁ procesul prin care se decide c©t de bine lucreazŁ funcŞionarii 

publici ai unei autoritŁŞi/instituἪii din subordinea MAI, ´n raport cu obiectivele ĸi criteriile de 

evaluare/standardele stabilite. Astfel, evaluarea devine un instrument eficient de control ĸi management 

prin care sunt direcŞionate resursele umane, ´n vederea ´ndeplinirii scopurilor strategice ĸi a obiectivelor 

operaŞionale ale autoritŁŞii/instituἪiei, ´n conformitate cu planul strategic de dezvoltare instituŞionalŁ ĸi cu 

strategia de dezvoltare a subdiviziunii MAI pe care o reprezintŁ. 

Evaluarea funcŞionarilor publici cu statut special a apŁrut ca o necesitate de ´mbunŁtŁŞire a 

sistemului de management intern ´n cadrul autoritŁŞii/instituἪiei, care permite o mai bunŁ planificare, 

coordonare ĸi organizare a activitŁŞii funcŞionarului public cu statut special, subdiviziunii ĸi, ´n general, a 

autoritŁŞii publice. 

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

Å sŁ identifice nivelul actual al performanŞei ´n muncŁ a unui individ;  

Å sŁ identifice punctele tari ĸi slabe ale unui angajat;  

Å sŁ ajute angajaŞii sŁ-ĸi ´mbunŁtŁŞeascŁ performanŞa;  



57 

 

Å sŁ asigure baza recompensŁrii angajaŞilor conform contribuŞiei lor la atingerea scopurilor 

organizaŞiei;  

Å sŁ motiveze indivizii;  

Å sŁ identifice nevoile de instruire ĸi perfecŞionare profesionalŁ;  

Å sŁ identifice performanŞele potenŞiale;  

Å sŁ asigure informaŞia pentru planificarea succesivŁ. 

De ce este necesar de evaluat performanѿele profesionale ´n cadrul subdiviziunilor MAI? Evaluarea 

este necesarŁ at©t pentru conducŁtor, c©t ĸi pentru funcŞionarul public evaluat. FuncŞionarului public 

cu statut special evaluarea ´i oferŁ ocazia:  

Å sŁ ´nŞeleagŁ care este rolul sŁu;  

Å sŁ ´nŞeleagŁ la ce foloseĸte munca sa;  

Å sŁ ´nŞeleagŁ cum ´l apreciazŁ Ăĸefulò; 

 Å sŁ ´nŞeleagŁ unde ĸi cum trebuie sŁ se perfecἪioneze.  

ImportanŞa sistemului de evaluare a performanŞei pentru conducere:  

Å o ´nŞelegere mai clarŁ a relaŞiilor ĸi dependenŞelor ´ntre obiectivul strategic ĸi obiectivul 

departamentelor;  

Å o corelare mai bunŁ ´ntre efort ĸi rezultate;  

Å o mai bunŁ cunoaĸtere a realizŁrilor ĸi cauzelor dificultŁŞilor;  

Å o corelare mai bunŁ ´ntre nevoile de training ĸi procesul de training; 

Å o evaluare mai bunŁ a eficienŞei procesului de training;  

Å o informare mai bunŁ ĸi creĸterea motivŁrii angajaŞilor. 
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3.2. Evaluarea performanἪelor profesionale ale funcἪionarului public cu statut special din cadrul MAI  

 

Procedura de evaluare a performanἪelor profesionale a funcἪionarilor publici cu statut special din 

cadrul subdiviziunilor Ministerului Afacerilor Interne este stabilitŁ de cadrul normativ instituἪional, care 

stabileĸte modalitatea de organizare ĸi desfŁĸurare a procesului de evaluare anualŁ a personalului din cadrul 

aparatului central al MAI, autoritŁŞilor administrative ĸi instituŞiilor din subordinea MAI. 

 Evaluarea anualŁ a performanŞelor profesionale (´n continuare ï evaluarea) reprezintŁ ansamblul 

activitŁŞilor desfŁĸurate ´n vederea determinŁrii gradului ´n care angajaŞii cu statut special ´ĸi ´ndeplinesc 

eficient sarcinile ĸi responsabilitŁŞile care le revin. 

Evaluarea are drept scop:  

a) determinarea nivelului de ´ndeplinire a sarcinilor principale de activitate;  

b) stabilirea nivelului de manifestare a abilitŁŞilor profesionale ĸi a caracteristicilor 

comportamentale; 

c) identificarea angajaŞilor care ´ĸi aduc contribuŞia la dezvoltarea instituŞionalŁ; 

d) sprijinirea angajaŞilor ´n dezvoltarea carierii profesionale. 

Evaluarea se realizeazŁ ´n conformitate cu urmŁtoarele principii de bazŁ: 

a) obiectivitate ï factorii implicaŞi ´n procesul de evaluare trebuie sŁ ia decizii, ´n mod imparŞial, ´n 

baza argumentelor ĸi faptelor concrete, astfel ´nc´t sŁ redea c´t se poate de exact at´t meritele, 

performanŞele, c´t ĸi deficienŞele ĸi lacunele din activitatea celui evaluat; 

b) transparenŞŁ ï  informaŞiile privind iniŞierea, desfŁĸurarea ĸi rezultatele evaluŁrii performanŞelor 

profesionale se aduc la cunoĸtinŞa angajatului evaluat; 

c) cooperare ĸi comunicare continuŁ ï asigurarea unui mediu cooperant ĸi menŞinerea unor relaŞii de 

comunicare deschisŁ ĸi permanentŁ ´ntre toŞi factorii implicaŞi ´n procesul de evaluare; 

d) respectare a demnitŁŞii ï asigurarea unui mediu ´n care este respectatŁ demnitatea fiecŁrui angajat 

ĸi a unui climat liber de orice manifestare ĸi formŁ de hŁrŞuire, exploatare, umilire, dispreŞ, ameninŞare sau 

intimidare. 

Ċn procesul organizŁrii evaluŁrii performanἪelor profesionale ale angajaἪilor este nevoie de a cunoaἨte 

urmŁtoarele definiἪii a noἪiunilor care sunt utilizate: 

a) evaluator ï angajatul care exercitŁ funcŞii de conducere din cadrul subdiviziunii ´n care ´ĸi 

desfŁĸoarŁ activitatea nemijlocitŁ angajatul evaluat sau, dupŁ caz, care coordoneazŁ activitatea angajatului 

respectiv; 

b) contrasemnatar ï angajatul care exercitŁ funcŞii de conducere ierarhic superior evaluatorului; 

c) angajatul evaluat ï  persoana supusŁ procesului de evaluare; 

d) perioadŁ evaluatŁ ï perioada pentru care se face evaluarea angajatului, cuprinsŁ ´ntre 01  

ianuarie ĸi 31 decembrie; 
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e) perioadŁ desfŁĸurŁrii evaluŁrii anuale ï perioada ´n care se implementeazŁ procedura de 

evaluare, cuprinsŁ ´ntre 01 ï 31 decembrie a anului ´n curs; 

f)  angajatul care exercitŁ funcŞii de conducere  ï toate categoriile de angajaŞi cu statut special din 

cadrul subdiviziunilor, instituŞiilor ĸi autoritŁŞilor MAI, care exercitŁ funcŞii de conducŁtori de orice nivel, 

inclusiv de subdiviziuni, conform statelor de organizare; 

g) angajatul care exercitŁ funcŞii de execuŞie ï toate categoriile de angajaŞi cu statut special din 

cadrul subdiviziunilor, instituŞiilor ĸi autoritŁŞilor MAI care nu face parte din categoria personalului de 

conducere. 

Interviul de evaluare reprezintŁ o ´ntrevedere ´ntre evaluator/evaluatori ĸi angajatul evaluat care se 

desfŁĸoarŁ ´n perioada stabilitŁ. Scopul interviului de evaluare constŁ ´n discutarea subiectelor privind:  

a) rezultatele obŞinute de cŁtre angajat comparate cu obiectivele principale ale subdiviziunii;  

b) dificultŁŞile ĸi riscurile care au influenŞat performanŞa angajatului; 

c) perspectivele angajatului asupra propriei cariere; 

d) acordarea calificativului de evaluare; 

e) comentariile menŞionate de evaluator ´n fiĸa de evaluare;  

f) stabilirea obiectivelor individuale, ´n caz de necesitate;  

g) identificarea necesarului de dezvoltare profesionalŁ. 

Nu este efectuatŁ evaluarea anualŁ, ´n privinŞa: 

a) angajaŞilor care desfŁĸoarŁ cursuri de formare iniŞialŁ;  

b) angajaŞilor care au activat ´n funcŞie ´n perioada evaluatŁ mai puŞin de 6 luni, inclusiv dupŁ 

absolvirea cursurilor de formare iniŞialŁ sau instituŞiilor de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI. 

 Evaluarea angajaŞilor se face oric´nd, pe parcursul perioadei evaluate, dupŁ o activitate de cel 

puŞin 6 luni ´n funcŞia respectivŁ, dacŁ raportul de serviciu al angajatului evaluat ´nceteazŁ, se suspendŁ sau 

se modificŁ, ´n condiŞiile legii. 

  Ċn situaŞiile menŞionate mai sus evaluatorul are obligaŞia, ´ntr-o perioadŁ de cel mult 14 zile p´nŁ 

la survenirea acestor situaŞii, sŁ realizeze evaluarea  angajaŞilor respectivi din subordine, conform 

competenŞelor. Ċn acest caz, calificativul acordat la evaluarea efectuatŁ pe parcursul perioadei evaluate se 

considerŁ calificativ la evaluarea anualŁ a performanŞelor profesionale ale angajatului evaluat. 

 DacŁ pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al evaluatorului ´nceteazŁ, se suspendŁ 

sau se modificŁ, ´n condiŞiile legii, evaluatorul are obligaŞia, ´n termen de cel mult 14 zile p´nŁ la survenirea 

acestor situaŞii, sŁ realizeze evaluarea  angajaŞilor din subordine. La evaluarea anualŁ, evaluatorul nou-

numit va Şine seama de informaŞiile consemnate de evaluatorul precedent, iar la acordarea calificativului de 

evaluare ´n cadrul procedurii de evaluare, va considera prioritar calificativul de evaluare acordat pentru cea 

mai lungŁ perioadŁ evaluatŁ.  
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 DacŁ pe parcursul perioadei desfŁĸurŁrii evaluŁrii angajatul a absentat din motive justificate, 

procedura de evaluare ´n privinŞa acestuia se va ´ncepe ´n cel mult 5 zile lucrŁtoare de la data re´nceperii 

activitŁŞii. 

 FuncŞionarilor publici din cadrul Ministerului Afacerilor Interne ´n cazul transferŁrii / angajŁrii / 

numirii ´n funcŞii cu statut special li se vor recunoaĸte calificativele de evaluare obŞinute ´n procesul 

activitŁŞii ´n funcŞiile publice.ò 

 Rezultatele evaluŁrii performanŞelor profesionale ale angajaŞilor constituie criteriul de bazŁ la 

luarea deciziilor cu privire la:  

a) promovarea ´n funcŞie; 

b) stabilirea indemnizaŞiilor, sporurilor ĸi altor suplimente la salariu; 

c) conferirea unei categorii de calificare; 

d) eliberarea din funcŞie; 

e) acordarea gradelor speciale/ militare urmŁtoare. 

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

Evaluarea ofiŞerilor de legŁturŁ ai MAI se realizeazŁ ´n modul stabilit de ministrul afacerilor interne, 

reieĸind din prevederile cadrului normativ instituἪional de referinἪŁ.  

Cadrul de referinŞŁ pentru organizarea activitŁŞilor de evaluare anualŁ a performanŞelor profesionale 

se particularizeazŁ prin actul administrativ emis de MAI, care va asigura monitorizarea ĸi managementul 

eficient al procesului de evaluare a performanŞelor ´n cadrul subdiviziunilor MAI. 

ConducŁtorul subdiviziunii are urmŁtoarele atribuŞii ĸi obligaŞii:  

a) ´n temeiul cadrului de referinŞŁ stabilit de MAI, emite ordinul pe subdiviziune privind organizarea 

procesului de evaluare prin care se aprobŁ lista evaluatorilor ĸi contrasemnatarilor identificaŞi pentru 

fiecare angajat supus evaluŁrii;  

b) asigurŁ desfŁĸurarea procedurii regulamentare de evaluare; 

c) examineazŁ contestaŞiile depuse de cŁtre angajaŞii evaluaŞi;  

d) examineazŁ informaŞia referitor la rezultatele evaluŁrii angajaŞilor din cadrul subdiviziunii, 

prezentatŁ de serviciul resurse umane.  

Evaluatorul are urmŁtoarele atribuŞii ĸi obligaŞii:  

a) monitorizeazŁ ĸi analizeazŁ pe parcursul anului ´ndeplinirea obiectivelor ĸi sarcinilor de cŁtre 

angajaŞii din subordinea sa directŁ prin prisma criteriilor de evaluare; 

b) verificŁ, completeazŁ ĸi semneazŁ fiĸa de evaluare a angajatului evaluat; 

c) realizeazŁ interviul de evaluare cu angajatul evaluat, dupŁ caz; 

d) stabileĸte de comun cu angajatul evaluat obiectivele individuale, dupŁ caz;  

e) identificŁ necesarul de dezvoltare profesionalŁ a angajatului evaluat;  

f) aprobŁ calificativul de evaluare sau acordŁ un nou calificativ;  
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g) transmite fiĸa de evaluare pentru contrasemnare;  

h) transmite serviciului resurse umane fiĸa de evaluare contrasemnatŁ, ´ĸi pŁstreazŁ o copie a acesteia 

ĸi transmite o copie angajatului evaluat;  

i) dupŁ caz, desfŁĸoarŁ procedura repetatŁ de evaluare;  

j) este responsabil de obiectivitatea ĸi imparŞialitatea rezultatelor evaluŁrii;  

k) pŁstreazŁ confidenŞialitatea informaŞiilor discutate ´n procesul de evaluare.  

Contrasemnatarul are urmŁtoarele atribuŞii ĸi obligaŞii:  

a) verificŁ corectitudinea aplicŁrii procedurii de evaluare a angajaŞilor evaluaŞi ale cŁror fiĸe de 

evaluare le contrasemneazŁ;  

b) analizeazŁ fiĸa de evaluare ĸi verificŁ corectitudinea informaŞiilor ´nscrise ´n aceasta;  

c) verificŁ corespunderea performanŞei subdiviziunii ´n raport cu performanŞa individualŁ a 

angajaŞilor evaluaŞi;  

d) pŁstreazŁ confidenŞialitatea informaŞiilor ´nscrise ´n fiĸa de evaluare.  

Angajatul evaluat are urmŁtoarele atribuŞii ĸi obligaŞii:  

a) ´ndeplineĸte fiĸa de evaluare, ´ĸi acordŁ calificativul de evaluare ĸi se semneazŁ; 

b) ´nainte de desfŁĸurarea interviului de evaluare revede fiĸa postului ĸi obiectivele individuale; 

c) participŁ la interviul de evaluare, dupŁ caz; 

d) analizeazŁ ĸi ´ĸi exprimŁ punctul de vedere ´n ceea ce priveĸte ´ndeplinirea sarcinilor de serviciu ĸi 

obiectivelor individuale;  

e) dupŁ caz, prezintŁ dovezi ce confirmŁ ´ndeplinirea obiectivelor ĸi comenteazŁ calificativul de 

evaluare acordat;  

f) manifestŁ colaborare ´n procesul de evaluare;  

g) participŁ la identificarea necesarului propriu de dezvoltare profesionalŁ;  

h) ia cunoĸtinŞŁ, prin semnŁturŁ, cu informaŞiile ´nscrise ´n fiĸa de evaluare.  

Serviciul resurse umane are urmŁtoarele atribuŞii ĸi obligaŞii:  

a) elaboreazŁ proiectul ordinului de stabilire a perioadei desfŁĸurŁrii evaluŁrii anuale, a listei 

evaluatorilor ĸi contrasemnatarilor identificaŞi pentru fiecare angajat supus evaluŁrii;  

b) acordŁ conducerii subdiviziunii asistenŞa metodologicŁ necesarŁ;  

c) completeazŁ compartimentul din dosarul personal cu informaŞiile/ datele necesare privind 

rezultatele evaluŁrii performanŞelor profesionale ale angajaŞilor;  

d) ´n termen de 10 zile lucrŁtoare de la finalizarea perioadei de evaluare prezintŁ conducŁtorului 

subdiviziunii informaŞia referitor la rezultatele evaluŁrii angajaŞilor;  

e) ´n baza propunerilor evaluatorilor identificŁ necesarul de dezvoltare profesionalŁ ale angajaŞilor 

´n scopul planificŁrii activitŁŞilor de formare profesionalŁ continuŁ la locul de serviciu; 

f) pŁstreazŁ confidenŞialitatea informaŞiilor ´nscrise ´n fiĸa de evaluare.  
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Criteriile de evaluare. 

Criteriile de evaluare reprezintŁ abilitŁŞile profesionale ĸi caracteristicile comportamentale necesare 

angajaŞilor pentru a ´ndeplini sarcinile de serviciu. 

Pentru angajaŞii care exercitŁ funcŞii de conducere criteriile de evaluare se stabilesc la urmŁtoarele 

compartimente:  

a) competenŞe manageriale;  

b) pregŁtirea profesionalŁ;  

Pentru angajaŞii care exercitŁ funcŞii de execuŞie criteriile de evaluare se stabilesc la urmŁtoarele 

compartimente:  

a) competenŞe profesionale;  

b) pregŁtirea profesionalŁ;  

 La compartimentul de evaluare privind pregŁtirea profesionalŁ, angajaŞii sunt apreciaŞi conform 

prevederilor actelor normative ale MAI care reglementeazŁ formarea profesionalŁ continuŁ. 

Angajatului evaluat i se acordŁ unul dintre urmŁtoarele calificative de evaluare: ñfoarte bineò, ñbineò, 

ñsatisfŁcŁtorò ĸi ñnesatisfŁcŁtorò.  

Fiecare criteriu de evaluare se apreciazŁ cu punctaj de la 1 la 4, care se stabilesc conform 

urmŁtoarelor principii: 

- Ă4ò dacŁ cel evaluat a reuĸit sŁ desfŁĸoare o activitate foarte bunŁ ´n domeniul evaluat, fapt ce 

i-a permis sŁ atingŁ rezultate optime, depŁĸind aĸteptŁrile ĸi obiectivele stabilite, demonstreazŁ aptitudini 

´nalte ĸi cunoĸtinŞe excelente ´n exercitarea atribuŞiilor de specialitate; 

-  Ă3ò dacŁ cel evaluat ´ĸi ´ndeplineĸte atribuŞiile conform fiĸei postului prin utilizarea eficientŁ a 

resurselor disponibile, ´ĸi asumŁ responsabilitŁŞi din propria iniŞiativŁ ĸi manifestŁ un comportament activ, 

demonstreazŁ cunoĸtinŞe teoretice ĸi practice bune ´n domeniul de activitate; 

- Ă2ò dacŁ cel evaluat cu anumite dificultŁŞi reuĸeĸte sŁ soluŞioneze problemele ´nt´mpinate, ceea 

ce conduce la realizarea parŞialŁ a atribuŞiilor de serviciu, rareori ´ĸi asumŁ responsabilitŁŞi din propria 

iniŞiativŁ, nu se ´nregistreazŁ creĸteri ale eficienŞei ĸi calitŁŞii de serviciu, demonstreazŁ cunoĸtinŞe ĸi 

abilitŁŞi profesionale suficiente; 

- Ă1ò dacŁ cel evaluat nu reuĸeĸte sŁ planifice ĸi sŁ organizeze adecvat activitatea de serviciu, nu 

reuĸeĸte sŁ soluŞioneze problemele ´nt´mpinate fapt ce conduce la nerealizarea atribuŞiilor funcŞionale, 

activitatea sa este marcatŁ de un nivel scŁzut al cunoĸtinŞelor teoretice ĸi practice. 

Calificativul de evaluare final se stabileĸte ´n baza mediei aritmetice din punctajul obŞinut la fiecare 

compartiment din fiĸa de evaluare. Punctajul obŞinut la fiecare compartiment constituie media aritmeticŁ la 

aprecierea criteriilor de evaluare atribuite compartimentului respectiv.  

Calificativul de evaluare final se noteazŁ ´n sutimi, dupŁ cum urmeazŁ: 

       a) punctaj obŞinut ´ntre 3,51 ĸi 4,00 ï ñfoarte bineò;  
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b) punctaj obŞinut ´ntre 2,51 ĸi 3,50 ï ñbineò;  

c) punctaj obŞinut ´ntre 1,51 ĸi 2,50 ï ñsatisfŁcŁtorò;  

d) punctaj obŞinut ´ntre 1,00 ĸi 1,50 ï ñnesatisfŁcŁtorò.  

Obiectivele individuale de activitate reprezintŁ prioritŁŞile care urmeazŁ sŁ fie realizate pe parcursul 

perioadei evaluate de cŁtre un angajat. 

Obiectivele individuale pot fi stabilite sau nu, ´n dependenŞŁ de specificul activitŁἪii subdiviziunii.  

Pot fi stabilite 3-5 obiective individuale.  

Obiectivele trebuie sŁ corespundŁ urmŁtoarelor cerinŞe:  

a) sŁ fie definite ´n planul mŁsurilor activitŁŞilor de bazŁ a subdiviziunii; 

b) sŁ fie specifice activitŁŞilor prevŁzute ´n fiĸa postului;  

c) sŁ fie clare, reale ĸi sŁ implice o finalitate;  

d) sŁ reflecte termenele de realizare; 

e) sŁ fie flexibile, sŁ poatŁ fi revizuite ´n funcŞie de modificŁrile intervenite; 

f) sŁ reflecte indicatorii care urmeazŁ sŁ fie atinĸi. 

Obiectivele pot fi revizuite de cŁtre evaluator ´n urmŁtoarele situaŞii:  

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

b) dacŁ au fost modificate sarcinile ĸi atribuŞiile angajatului evaluat;  

c) alte cauze obiective apŁrute au fŁcut ca obiectivele stabilite sŁ fie nerealizabile.  

Fiĸa de evaluare a angajatului evaluat conŞine informaŞii despre manifestarea criteriilor de evaluare, 

nivelul de ´ndeplinire a obiectivelor ĸi sarcinilor principale, necesarul de dezvoltare profesionalŁ, precum ĸi 

calificativul de evaluare acordat. 

Ċn fiĸa de evaluare at´t evaluatorul, c´t ĸi angajatul evaluat pot oferi argumente pe care le considerŁ 

relevante, complet´nd compartimentele ñComentariiò.  

La fiĸa de evaluare pot fi anexate documente / materiale relevante procedurii ĸi rezultatelor evaluŁrii.  

Fiĸa de evaluare este completatŁ de angajatul evaluat ĸi evaluator la compartimentele stabilite ĸi 

prezentatŁ contrasemnatarului ´n condiŞiile stabilite de Regulament. 

Fiĸa de evaluare, dupŁ caz, ĸi fiĸa de reevaluare, semnatŁ de cŁtre contrasemnatar, care conŞine 

calificativul de evaluare, se aduce la cunoĸtinŞa angajatului prin semnarea acestuia ´n mod obligatoriu.  

Procedura de evaluare a performanѿelor profesionale. 

Procedura de evaluare a angajaŞilor se realizeazŁ ´n urmŁtoarele etape:  

a) completarea ĸi semnarea fiĸei de evaluare de cŁtre angajatul evaluat la compartimentele 1  

ĸi 2 din fiἨa de evaluare;  

b) examinarea ĸi completarea fiĸei de evaluare de cŁtre evaluator; 

c) realizarea interviului de evaluare, ´n caz de necesitate;  

d) contrasemnarea fiĸei de evaluare;  
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e) dupŁ caz, repetarea procedurii de evaluare. 

Sunt stabiliŞi ´n calitate de evaluator:  

a) conducŁtorul subdiviziunii pentru angajaŞii care exercitŁ funcŞii de conducere ĸi de execuŞie din 

subordinea directŁ a acestuia;  

b) angajatul care exercitŁ funcŞii de conducere, pentru angajaŞii care exercitŁ funcŞii de execuŞie a 

cŁrui activitate o coordoneazŁ.  

Angajatul care urmeazŁ sŁ fie evaluat completeazŁ individual fiĸa de evaluare la compartimentul 1 a 

fiἨeri de evaluare, se autoevalueazŁ conform criteriilor de evaluare, complet´nd astfel compartimentul 2 a 

fiἨeri de evaluare ĸi propune calificativul de evaluare.  

Fiĸele de evaluare ale angajaŞilor care exercitŁ funcŞii de conducere ĸi angajaŞilor care exercitŁ funcŞii 

de execuŞie, dupŁ completare la compartimentele respective, se transmit evaluatorului cu cel puŞin o zi 

lucrŁtoare ´nainte de data stabilitŁ pentru examinarea fiĸelor de evaluare. 

Ċn cazul dacŁ evaluatorul acceptŁ calificativul de calificare propus de angajatul evaluat, ́ n termen de 

3 zile lucrŁtoare, definitiveazŁ fiĸa de evaluare, expune comentariile, identificŁ obiectivele individuale dacŁ 

este necesar, ĸi aduce la cunoĸtinŞa angajatului evaluat fiĸa de evaluare. 

DacŁ evaluatorul nu este de acord cu calificativul de calificare propus de angajatul evaluat, respectiv 

cu aprecierile consemnate ´n fiĸa de evaluare, desfŁĸoarŁ interviul de evaluare, respect´nd urmŁtoarea 

procedurŁ: 

a) evaluatorul aduce la cunoĸtinŞa angajatului evaluat, cu cel puŞin 2 zile lucrŁtoare ´nainte, data 

realizŁrii interviului de evaluare. 

b) dupŁ realizarea interviului de evaluare, evaluatorul, ´n decurs de 3 zile lucrŁtoare, definitiveazŁ 

fiĸa de evaluare, acordŁ calificativul de evaluare, dupŁ care o transmite angajatului evaluat pentru a-ĸi 

expune comentariile sale. 

Angajatul evaluat, ´n decurs de 2 zile lucrŁtoare de la primirea fiĸei de evaluare, ´ĸi expune 

comentariile proprii ´n fiĸa de evaluare referitor la procesul de evaluare, dupŁ caz, inclusiv acordul sau 

dezacordul cu calificativul de evaluare, ĸi transmite fiĸa de evaluare evaluatorului. 

DupŁ completarea ĸi semnarea fiĸei de evaluare de cŁtre evaluator ĸi angajatul evaluat, evaluatorul 

transmite fiĸa de evaluare la contrasemnatar.  

Ċn situaŞia ´n care evaluatorul este conducŁtorul subdiviziunii, fiĸa de evaluare nu se contrasemneazŁ. 

Contrasemnatarul examineazŁ fiĸa de evaluare ´n termen de 3 zile lucrŁtoare ĸi poate primi 

una dintre urmŁtoarele decizii: 

a) acceptarea calificativului acordat; 

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

Ċn cazul dacŁ este acceptat calificativul de evaluare acordat, fiĸa de evaluare se aduce la cunoĸtinŞa 

angajatului ´n termen de 3 zile lucrŁtoare de la contrasemnarea acesteia.  
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Contrasemnatarul poate sŁ solicite repetarea procedurii de evaluare ´n cazul ´n care considerŁ cŁ:  

a) aprecierile consemnate ´n fiĸa de evaluare de cŁtre angajatul evaluat sau evaluator nu corespund 

realitŁŞii;  

b) procedura ĸi cerinŞele stabilite de cadrul normativ instituἪional nu au fost respectate;  

c) comentariile oferite de cŁtre angajatul evaluat privind dezacordul cu consemnŁrile ´nscrise ´n fiĸa 

de evaluare s´nt argumentate.  

Repetarea procedurii de evaluare a persoanei de cŁtre evaluator se poate efectua o singurŁ datŁ, fiind 

respectate urmŁtoarele condiŞii: 

a) realizarea procedurii repetate de evaluare, ´n termen de 2 zile lucrŁtoare de la data luŁrii deciziei 

respective, conform prevederilor generale;  

b) completarea de cŁtre evaluator a unei noi fiĸe, numitŁ fiĸa de reevaluare, care are aceeaĸi 

structurŁ ca ĸi fiĸa de evaluare;  

c) examinarea rezultatelor evaluŁrii repetate de cŁtre contrasemnatar ĸi stabilirea calificativului 

final de evaluare, ´n termen de 2 zile lucrŁtoare dupŁ finalizarea reevaluŁrii. 

Angajatul care nu este de acord cu rezultatul evaluŁrii poate sŁ ´l conteste la conducŁtorul 

subdiviziunii unde activeazŁ, ´n scris, ´n termen de 3 zile lucrŁtoare de la data luŁrii la cunoĸtinŞŁ a fiĸei de 

evaluare. ConducŁtorul subdiviziunii, ´n termen de 3 zile lucrŁtoare de la data depunerii contestaŞiei, va 

examina cazul ´n comun cu evaluatorul, contrasemnatarul ĸi serviciul resurse umane.  

ConducŁtorul subdiviziunii, ´n cazul examinŁrii contestaŞiilor angajaŞilor, ´n comun cu grupul de 

contestare poate sŁ primeascŁ una din urmŁtoarele decizii: 

a) acceptŁ calificativul de evaluare acordat; 

b) acordŁ un nou calificativ de evaluare;  

c) desfŁĸoarŁ un interviu cu angajatul evaluat ĸi decide asupra acordŁrii calificativului de evaluare. 

Rezultatele examinŁrii contestaŞiei se consemneazŁ ´ntr-un proces verbal, semnat de fiecare membru 

al grupului de contestare ĸi adus la cunoĸtinŞa angajatului evaluat ´n termen de 3 zile lucrŁtoare de la 

examinarea contestaŞiei.  

Toate documentele aferente administrŁrii procedurii de evaluare a performanŞelor profesionale ale 

angajaŞilor cu statut special s´nt pŁstrate ´ntr-o mapŁ specialŁ, gestionatŁ de cŁtre serviciul resurse umane. 

Acestea se pŁstreazŁ timp de 3 ani de cŁtre serviciul resurse umane, ulterior fiind transmise ´n arhiva 

autoritŁŞii/ subdiviziunii respective. Evaluarea performanŞelor profesionale a funcŞionarilor publici cu statut 

special din cadrul MAI, detaĸaŞi ´n funcŞii pe un termen de cel puŞin 6 luni, se efectueazŁ de cŁtre 

conducŁtorul subdiviziunii unde angajatul ´ĸi exercitŁ atribuŞiile funcŞionale.  
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IV. DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE  

 

4.1. Identificarea necesarului de instruire 

 

 Identificarea necesarului de instruire este reglementatŁ prin cadrul normativ instituἪional Ἠi care 

stabileἨte modalitatea determinŁrii nivelului de pregŁtire a personalului cu statut special din cadrul 

Ministerului Afacerilor Interne, a deficitului de pregŁtire profesionalŁ continuŁ, precum ĸi ´mbunŁtŁŞirii 

programelor de formare iniŞialŁ. 

 Ċn Ministerul Afacerilor Interne, activitŁŞile de formare profesionalŁ iniŞialŁ ĸi continuŁ se 

desfŁĸoarŁ numai pe baza necesarului de instruire expres determinat prin modalitŁŞile prevŁzute ´n cadrul 

normative instituἪional ĸi a comenzilor lansate de cŁtre autoritŁŞile administrative ĸi instituŞiile din 

subordinea Ministerului Afacerilor Interne, ca beneficiari instituŞionali ai pregŁtirii personalului. 

 Identificarea necesarului de instruire este activitatea sistematicŁ de colectare ĸi analizŁ a datelor 

referitoare la cunoĸtinŞele, abilitŁŞile, atitudini ĸi competenŞe profesionale necesare personalului  MAI 

pentru ´ndeplinirea atribuŞiilor de serviciu. 

 Necesarul de instruire ï exprimŁ diferenŞa dintre nivelul de pregŁtire existent ĸi cel indispensabil 

pentru realizarea eficientŁ a atribuŞiilor de serviciu, care poate fi acoperit prin activitŁŞi de formare ĸi de 

dezvoltare profesionalŁ.  

Determinarea corectŁ ĸi la timp a necesarului de instruire profesionalŁ asigurŁ: 

1) eficacitatea ĸi eficienŞa programelor de formare; 

2) identificarea personalului / subdiviziunilor / structurilor care necesitŁ intervenŞii formative ĸi 

efectuarea prioritizŁrilor ce se impun pentru asigurarea acestora; 

3) furnizarea oportunŁ a programelor de formare profesionalŁ; 

4) transmiterea, din perspectiva instituŞionalŁ, a cunoĸtinŞelor, abilitŁŞilor ĸi atitudinilor 

profesionale necesare pentru ´ndeplinirea atribuŞiilor postului pe care este, ori urmeazŁ a fi ´ncadrat, 

personalul participant la programul de instruire;  

5) evitarea investiŞiilor nejustificate de resurse ´n activitŁŞi de formare a personalului care nu se 

bazeazŁ pe nevoi reale ĸi pe solicitŁri exprese ale beneficiarilor. 

 Scopul procesului de identificare a necesarului de instruire este de a colecta ĸi pune la dispoziŞia 

conducerii MAI, a ĸefilor de la diferite niveluri ierarhice, a structurilor ĸi ofiŞerilor cu atribuŞii de 

management educaŞional, a instituŞiilor de ´nvŁŞŁm´nt ĸi a personalului, datele necesare pentru: 

2) planificarea procesului de dezvoltare profesionalŁ; 

3) organizarea ĸi realizarea activitŁŞilor de dezvoltare profesionalŁ; 

4) evaluarea activitŁŞilor ĸi a rezultatelor instruirii. 

Identificarea necesarului de instruire se realizeazŁ ´n trei etape: 
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1) Etapa I: Stabilirea cadrului de referinŞŁ ĸi a metodelor de identificare a necesarului de instruire; 

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

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

 Cadrul de referinŞŁ pentru organizarea activitŁŞilor de identificare a necesarului de instruire ´n 

MAI se particularizeazŁ prin actul administrativ al autoritŁŞii elaborat de DirecŞia politici de personal Ἠi 

´nvŁἪŁm´nt a MAI (´n continuare ï DPPI), ´n coordonare cu subdiviziunile MAI cu drept de angajare, prin 

care se stabilesc: 

1) metodele de identificare a necesarului de instruire; 

2) mŁsurile organizatorice; 

3) subdivziunile ´n care se desfŁĸoarŁ activitatea; 

4) grupurile ŞintŁ de personal ce se chestioneazŁ / intervieveazŁ / analizeazŁ;  

5) instrumentele pentru culegerea ĸi interpretarea datelor, ce se elaboreazŁ sau, dupŁ caz, 

adapteazŁ potrivit specificului subdiviziunilor; 

6) responsabilitŁŞile; 

7) termenele de realizare a mŁsurilor stabilite ĸi modul de prezentare a informaŞiei. 

   ConducŁtorii de subdiviziuni la nivelul cŁrora se organizeazŁ identificarea necesarului de instruire 

sunt responsabili de organizarea, finalizarea ĸi prezentarea rezultatelor acestei activitŁŞi. 

 

 Procedura de identificare a necesarului de instruire. 

 Necesarul de instruire se identificŁ la urmŁtoarele niveluri:  

1) individual; 

2) pe categorii de posturi; 

3) pe subdiviziune (de orice nivel); 

4) instituŞional. 

  Pentru culegerea, ´n perioada stabilitŁ, a informaŞiei privind necesarul de instruire, sunt utilizate 

urmŁtoarele metode: 

 2)Metode obligatorii: 

a)chestionarea; 

b)interviul; 

c)interviul ´n grup; 

d)examinarea programelor de formare. 

 Metode opŞionale relevante procesului de dentificare a necesarului de instruire, stabilite de cadrul 

normativ instituἪional. 

 Aplicarea metodelor de dentificare a necesarului de instruire: 
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1)metodele obligatorii sunt utilizate ´n activitatea de identificare a necesarului de instruire cel puŞin o 

data la trei ani, cu excepŞia examinarea programelor de formare, care se desfŁĸoarŁ anual;  

2)metodele opŞionale sunt utilizate ´n comun cu metodele obligatorii sau la necesitate pentru 

identificarea / precizarea / clarificarea datelor de identificare a necesarului de instruire. 

 Chestionarul este documentul utilizat ´n procesul de identificare a necesarului de instruire ce conŞine 

un set de ´ntrebŁri la care urmeazŁ sŁ rŁspundŁ persoana care ´l completeazŁ.  

1) Chestionarul trebuie sŁ corespundŁ urmŁtoarelor cerinŞe generale: 

a) sŁ fie adaptat la specificul subdiviziunii ĸi, respectiv, la domeniul de activitate supus analizei; 

b) sŁ fie corelat, p´nŁ la aplicare, cu direcŞiile de resort interesate; 

c) sŁ fie anonim sau asumat prin identificare de cŁtre persoana care-l completeazŁ, ´n funcŞie de 

obiectivul urmŁrit prin INI; 

d) sŁ includŁ, ´n funcŞie de necesitŁŞile de analizŁ, ´ntrebŁri ´nchise sau cu rŁspuns deschis; 

e) sŁ nu necesite mai mult de 15 p´nŁ la 30 de minute pentru completare. 

2) chestionarea se aplicŁ la circa 20% - 50% din efectivul total din domeniul / subdiviziunea  

analizate, ´n funcŞie de mŁrimea 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 obŞinute din utilizarea altor metode 

opŞionale. 

 Interviul este dialogul organizat cu o anumitŁ persoanŁ (angajat, ĸef de subdiviziune, serviciu) ĸi are 

urmŁtoarele caracteristici: 

a) se desfŁĸoarŁ ´n scopul precizŁrii, clarificŁrii ĸi confirmŁrii anumitor informaŞii interviurile; b) se 

organizeazŁ dupŁ efectuarea analizei chestionarelor; 

c) constau ´n setul de ´ntrebŁri adresate respondentului; 

d) se pot desfŁĸura frontal, prin telefon sau utiliz´nd mijloacele electronice; 

e) conŞin ´ntrebŁri deschise; 

f) sŁ nu dureze mai mult de o orŁ. 

 Interviul ´n grup este dialogul organizat cu anumite categorii de persoane ĸi are urmŁtoarele 

caracteristici: 

1) constau ´n setul de ´ntrebŁri adresate grupului stabilit; 

2) se organizeazŁ, de obicei, frontal; 

3) numŁrul optim de persoane este ´ntre patru ĸi opt; 

4) sŁ dureze nu mai mult de douŁ ore. 

 Examinarea programelor de formare presupune analiza ofertei cursurilor de instruire care sunt 

organizate ´n cadrul instituŞiilor de ´nvŁŞŁm´nt ale MAI, ´n vederea selectŁrii cursurilor de instruire /  
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perfecŞionare care prezintŁ interes pentru subdiviziune. 

1) lista programelor de formare este stabilitŁ anual, de comun cu instituŞia care organizeazŁ 

activitŁŞile de instruire, ĸi se expediazŁ ´n subdiviziuni; 

2) conducŁtorii de subdiviziuni examineazŁ programele de formare propuse ĸi, ´n dependenŞŁ de 

necesitŁŞile curente de instruire, identificŁ acele cursuri care au importanŞŁ pentru subdiviziune; 

3) ´n cazul c´nd este ´naintatŁ propunerea privind organizarea unor noi programe de formare, DPPI 

desfŁĸoarŁ urmŁtoarele activitŁŞi: 

a) analizeazŁ gradul de importanŞŁ, urgenŞŁ, necesitate ĸi posibilitate de dezvoltare a cunoĸtinŞelor / 

abilitŁŞilor / atitudinilor ´n domeniul respectiv; 

b) organizeazŁ, dupŁ caz, chestionŁri sau interviuri ´n alte subdiviziuni cu profil de activitate similar; 

c)estimeazŁ numŁrul total de persoane ce urmeazŁ sŁ fie instruite, precum ĸi, pe subdiviziuni, 

numŁrul de persoane care sŁ participe la programele de formare; 

d) dispune elaborarea de cŁtre instituŞia de formare a  proiectului planului tematic al cursului ĸi 

programei analitice; 

e) planificŁ periodicitatea desfŁĸurŁrii programului de formare; 

f) evalueazŁ relevanŞa programelor de formare, dupŁ ´ncheierea proiectŁrii acestora.  

 Metodele opŞionale relevante procesului de identificare a necesarului de instruire presupun colectarea 

datelor din urmŁroarele surse: 

1. fiĸa de evaluare anualŁ a performanŞelor profesionale (manifestarea criteriilor de evaluare, nivelul 

de ´ndeplinire a sarcinilor principale, rezultatele evaluŁrii anuale a cunoĸtinŞelor la 

compartimentele pregŁtirii profesionale, propunerile de dezvoltare profesionalŁ, calificativul de 

evaluare acordat, sancŞiuni disciplinare); 

2. fiĸa postului (sarcinile, ´ndatoririle ĸi responsabilitŁŞile postului, standardele de performanŞŁ 

asociate postului); 

3. standardele ocupaŞionale / profesionale (datele referitoare la elementele de definire a ocupaŞiei / 

activitŁŞii / funcŞiei, unitŁŞile de competenŞŁ, criteriile de realizare a competenŞei, deprinderi, 

atitudini ĸi comportament necesare); 

4. darea de seamŁ privind activitatea subdiviziunii (analiza nivelului de dezvoltare profesionalŁ 

continuŁ a personalului, analiza ĸi evaluarea realizŁrii de cŁtre subdiviziune a obiectivelor 

strategice ĸi planului de acŞiuni);  

5. analiza stŁrii ĸi practicii disciplinare a personalului (aplicarea sancŞiunilor disciplinare ´n raport cu 

nivelul de pregŁtire, starea moralului personalului); 

6. analiza stŁrii infracŞionale (genul de contravenŞii / crime care au predominat sau au tendinŞe de 

creĸtere);  
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7. rezultatele controalelor / inspecŞiilor (neajunsurile privind structura ĸi conŞinutul programelor de 

formare profesionalŁ iniŞialŁ ĸi continuŁ, nivelul de pregŁtire a personalului); 

8. regulamentul de organizare ĸi funcŞionare al subdiviziunii (misiunile ĸi atribuŞiile generale 

prevŁzute, ´ntroducerea funcŞiilor ´n cazul restructurŁrii/reformŁrii subdiviziunii); 

9. rezultatatele evaluŁrii activitŁŞilor de instruire formale, organizate ´n instituŞiile de ´nvŁŞŁm´nt ale 

MAI (evaluarea prin testŁri, chestionare a programelor de formare ´nainte de a realiza activitŁŞile 

de instruire, pe parcursul ĸi la sf´rĸitul activitŁŞilor respective); 

10. atitudinea comunitŁŞii faŞŁ de activitatea subdiviziunii (analiza specificului reclamaŞiilor 

cetŁŞenilor, autoritŁŞilor publice, din mass-media referitoare la activitatea subdiviziunii ĸi la 

personalul acesteia). 

 Necesarul individual de instruire se identificŁ de cŁtre conducŁtorul direct al angajatului, de comun cu 

acesta: 

a) ´n cadrul procedurii de evaluare anualŁ a performanŞelor profesionale ale angajatului, cu 

actualizare pe parcursul anului ´n procesul de monitorizare a activitŁŞii; 

b) ´n cadrul aplicŁrii unor metode de identificare a necesarului de instruire. 

 Necesarul pe categorii de posturi / subdiviziune se identificŁ de conducŁtorul subdiviziunii: 

 1) anual, ´n procesul de analizŁ a datelor din fiĸele de evaluare a performanŞelor profesionale la 

compartimentul ĂNecesitŁŞi de dezvoltare profesionalŁò ĸi evaluare a realizŁrii de cŁtre subdiviziune a 

misiunilor ĸi planului de activitate; 

2) ́ n cazul restructurŁrii/reformŁrii subdiviziunii, introducerii funcŞiilor; 

3) ́ n cadrul aplicŁrii unor metode de identificare a necesarului de instruire. 

 ConducŁtorul subdiviziunii ´ntocmeĸte, ´n baza necesarului individual/categorii de 

posturi/subdiviziune, raportul de identificare a necesarului de instruire sau, dupŁ caz, solicitŁri privind 

activitŁŞile de instruire care ar satisface acest necesar ĸi le prezintŁ DPPI. 

 Serviciul resurse umane/persoane cu atribuŞii ´n domeniul resurselor umane din cadrul subdiviziunii: 

1) examineazŁ solicitŁrile privind dezvoltarea profesionalŁ a angajaŞilor parvenite de la conducŁtorii 

subunitŁŞilor; 

2) coreleazŁ, dupŁ caz, solicitŁrile cu obiectivele prioritare ale subdiviziunii pentru instruirea ´n 

domeniul de specilaitate; 

3) coreleazŁ solicitŁrile cu oferta cursurilor de instruire care sunt propuse pentru organizare ´n cadrul 

instituŞiilor de ´nvŁŞŁm´nt ale MAI; 

4) elaboreazŁ raportul de identificare a necesarului de instruire sau solicitŁrile privind activitŁŞile de 

instruire ĸi le prezintŁ conducŁtorului subdiviziunii. 

 

4.2. Procesul de pregŁtire profesionalŁ ´n cadrul MAI 
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Formarea profesionalŁ a funcŞionarilor publici cu statut special din cadrul MAI este prevŁzut de actul 

normativ instituŞional aprobat ´n acest sens, care reglementeazŁ modul de planificare, organizare ĸi 

desfŁĸurare a procesului de formare profesionalŁ continuŁ a personalului cu statut  special din cadrul 

subdiviziunilor aparatului central al MAI, autoritŁŞilor administrative ĸi instituŞiilor din subordinea MAI. 

 Formarea profesionalŁ continuŁ reprezintŁ totalitatea activitŁŞilor de instruire ´n cadrul cŁrora 

angajaŞii MAI, av©nd deja o calificare ori o profesie, ´ĸi completeazŁ prin aprofundarea cunoĸtinŞelor ´ntr-

un anumit domeniu de specialitate de bazŁ sau prin deprinderea unor metode sau procedee noi aplicate ´n 

cadrul specialitŁŞii respective.  

 Formarea profesionalŁ continuŁ a angajaŞilor MAI contribuie la realizarea urmŁtoarelor obiective: 

1) asigurarea realizŁrii misiunilor ĸi obiectivelor subdiviziunilor MAI; 

2) dezvoltarea nivelului de profesionalism al angajaŞilor MAI; 

3) actualizarea cunoἨtinἪelor Ἠi perfecἪionarea pregŁtirii profesionale ´n domeniul de activitate; 

4) ´nsuἨirea unor cunoἨtinἪe noi, aplicarea tehnologiilor avansate, metodelor Ἠi procedeelor moderne 

necesare pentru ´ndeplinirea atribuŞiilor de serviciu; 

5) sporirea nivelului de conĸtientizare de cŁtre angajaŞii MAI a necesitŁŞii dezvoltŁrii pregŁtirii 

profesionale, respectŁrii normelor de conduitŁ, evitŁrii conflictului de interese ĸi eradicŁrii fenomenului de 

corupŞie; 

6) promovarea ´nvŁἪŁrii pe tot parcursul vieἪii; 

7) eficientizarea procesului de cooperare internaŞionalŁ.  

Principiile care stau la baza formŁrii profesionale sunt: 

1) respectarea dreptului angajatului MAI la dezvoltarea profesionalŁ ï fiecŁrui angajat MAI trebuie 

sŁ i se asigure posibilitŁŞi egale la instruire, ´n subdiviziune, ´n ŞarŁ ĸi peste hotare, fŁrŁ nici un fel de 

discriminare pe motive de sex, v©rstŁ, naŞionalitate,  confesiune, sŁnŁtate etc.; 

2) obligativitatea dezvoltŁrii profesionale ï fiecare angajat MAI trebuie sŁ fie conĸtient de 

necesitatea actualizŁrii cunoĸtinŞelor ĸi abilitŁŞilor proprii, menŞinerii prin instruire profesionalŁ continuŁ a 

experienŞei ĸi calificŁrii sale la nivelul necesar pentru realizarea eficientŁ a atribuŞiilor de serviciu; 

3) orientarea spre necesitŁŞile de instruire ïspre satisfacerea necesitŁŞilor de dezvoltare individuale 

(la nivel de angajat), de grup (la nivel de subdiviziune) ĸi celor organizaŞionale (la nivel de 

autoritate/instituŞie); 

4) continuitatea formŁrii profesionale ï organizarea procesului de formare profesionalŁ  

continuŁ pe tot parcursul activitŁŞii angajatului; 

5) dezvoltarea sistemului formŁrii profesionale continue ï prin asigurarea durabilitŁŞii investiŞiilor 

publice ĸi private legale. 

 Formarea profesionalŁ continuŁ a angajaŞilor MAI se realizeazŁ prin urmŁtoarele modalitŁŞi: 

a) InternŁ: 
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1. ´n subdiviziunile MAI, la locul de muncŁ; 

2. ´n cadrul instituŞiilor de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI; 

b) ExternŁ: ´n alte instituŞii de ´nvŁŞŁm©nt, autoritŁŞi publice, organizaŞii, inclusiv partenerii de 

dezvoltare,  din ŞarŁ sau din strŁinŁtate, prin cursuri de instruire, seminare, conferinŞe etc.; 

c) Autoinstruirea ï care se realizeazŁ prin diferite forme, inclusiv la locul de muncŁ. 

Formarea profesionalŁ continuŁ se realizeazŁ prin diferite forme de organizare a instruirii, inclusiv 

cursuri de diferitŁ duratŁ, lecŞii, seminare, ateliere, conferinŞe, mese rotunde etc. 

ActivitŁŞile de formare profesionalŁ se realizeazŁ prin diferite metode de instruire: prelegeri, 

expuneri, prezentŁri, descrieri, conversaŞii, dezbateri, discuŞii, studii de caz, experimentul, jocuri pe roluri / 

simulŁri, aplicaŞii, antrenamente, demonstraŞii, exerciŞiul, instructajul, explicaŞii ĸi alte metode recomandate 

pentru utilizare ´n procesul de pregŁtire a adulŞilor.  

Procesul de formare profesionalŁ a angajaŞilor este organizat prin aplicarea consecventŁ a 

urmŁtoarelor acŞiuni: 

d) identificarea necesarului de instruire profesionalŁ; 

e) planificarea procesului de formare profesionalŁ; 

f) organizarea ĸi realizarea activitŁŞilor de formare profesionalŁ; 

g) evaluarea activitŁŞilor de formare continuŁ. 

Identificarea necesarului de instruire se realizeazŁ ´n conformitate cu actele normative ale MAI, ´n 

vederea colectŁrii ĸi punerii la dispoziŞia structurilor cu atribuŞii ´n domeniul formŁrii profesionale ĸi 

instituŞiilor de ´nvŁŞŁm©nt a datelor necesare pentru organizarea ĸi realizarea activitŁŞilor de dezvoltare 

profesionalŁ. 

Programele de formare profesionalŁ continuŁ organizate ´n strŁinŁtate, precum ĸi categoria 

angajaŞilor MAI care urmeazŁ sŁ participe la cursurile respective, se stabilesc de cŁtre structurile cu 

atribuŞii ´n domeniul formŁrii profesionale. 

Formarea profesionalŁ continuŁ ´n subdiviziunile MAI are drept scop instruirea angajaŞilor MAI la 

locul de muncŁ pe domenii de specialitate ĸi categorii de solicitare, reieĸind din necesitŁŞile subdiviziunilor, 

de cerinŞele ´naintate pentru funcŞiile pe care angajaŞii le exercitŁ. 

Formarea profesionalŁ continuŁ a angajaŞilor la nivelul subdiviziunilor MAI se desfŁĸoarŁ prin 

urmŁtoarele moduri: 

1) PregŁtirea de bazŁ; 

2) Stagii de practicŁ; 

3) Activitatea de ´ndrumare profesionalŁ;  

4) PregŁtirea complementarŁ; 

5) Autoinstruirea. 
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 PregŁtirea de bazŁ este principalul mod de organizare a formŁrii profesionale continue la locul de 

muncŁ ĸi se desfŁĸoarŁ la urmŁtoarele compartimente: 

1) pregŁtirea generalŁ; 

2) pregŁtirea de specialitate; 

3) instrucŞia tragerii; 

4) pregŁtirea fizicŁ; 

5) intervenŞia profesionalŁ. 

PregŁtirea generalŁ are un caracter obligatoriu pentru toate subdiviziunile MAI ĸi cuprinde studierea 

subiectelor/tematicelor cu privire la actele normative ĸi legislative care reglementeazŁ activitatea MAI.  

PregŁtirea de specialitate constŁ ´n desfŁĸurarea unor activitŁŞi de instruire ale angajaŞilor pe domenii 

de specialitate. 

InstrucŞia tragerii se organizeazŁ ´n conformitate cu cadrul normativ care reglementeazŁ acest 

domeniu ´n MAI ĸi constŁ ´n desfŁĸurarea unor activitŁŞi de instruire teoretice ĸi practice cu armamentul din 

dotare, ´ndreptate spre formarea,  menŞinerea ĸi dezvoltarea abilitŁŞilor de tragere ale angajaŞilor MAI. 

PregŁtirea fizicŁ se organizeazŁ ´n conformitate cu cadrul normativ care reglementeazŁ acest 

domeniu ´n MAI ĸi constŁ ´n desfŁĸurarea unor activitŁŞi de instruire menite sŁ dezvolte calitŁŞile motrice ĸi 

fizice necesare ´n activitatea de serviciu ale angajaŞilor MAI. 

IntervenŞia profesionalŁ se desfŁĸoarŁ ´n scopul asigurŁrii dob©ndirii cunoĸtinŞelor teoretice ĸi 

deprinderilor practice pentru angajaŞii MAI la aplicarea mŁsurilor ĸi procedeelor de intervenŞie profesionalŁ 

´n exercitarea misiunilor de serviciu, prevŁzute ´n actele normative care reglementeazŁ acest domeniu ´n 

MAI.   

 

Organizarea activitŁŞilor de instruire la compartimentele pregŁtirii de bazŁ. 

ActivitŁŞile de instruire la compartimentele pregŁtirii de bazŁ se organizeazŁ la locul de muncŁ, pe 

timpul activitŁŞilor curente, ´n perioada 01 ianuarie ï 30 octombrie anual, pentru care se alocŁ un numŁr 

stabilit de ore, repartizate astfel: 

1) pregŁtirea generalŁ ï 10 ore;  

2) pregŁtirea de specialitate ï 40 de ore; 

3) instrucŞia tragerii ï 3 / 10 / 20 ĸedinŞe de instruire ĸi tragere, ´n funcŞie de categoria de solicitare: 

ĂOrdinarò, ĂAvansatò ĸi ĂSpecialò 

4) pregŁtirea fizicŁ ï 100 de ore / 150 de ore / 200 de ore, ´n funcŞie de categoria de solicitare: 

ĂOrdinarò, ĂAvansatò ĸi ĂSpecialò. 

Durata unei ore destinate activitŁŞilor de instruire este de ï 60 minute. 

 Planul anual de repartizare a orelor la compartimentele pregŁtirii de bazŁ este stabilit ´n actul 

normativ instituŞional care reglementeazŁ formarea continuŁ.  
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 PregŁtirea generalŁ se realizeazŁ prin activitŁŞi de instruire desfŁĸurate cu ´ntreg personalul din 

subdiviziune.  

Tematica la pregŁtirea generalŁ se stabileĸte de DirecŞia politici de personal ĸi ´nvŁŞŁm´nt a MAI (´n 

continuare ï DPPI), pe baza evaluŁrii necesarului de instruire a angajaŞilor MAI, iar particularizarea 

acesteia se realizeazŁ prin actul administrativ al subdiviziunilor MAI, ´n dependenŞŁ de specificul 

activitŁŞii. 

PregŁtirea de specialitate se desfŁĸoarŁ prin activitŁŞi de instruire prin constituirea grupelor de studii 

pe servicii/domenii de activitate, corespunzŁtor structurilor prevŁzute ´n statele de organizare ale 

subdiviziunii, fiecare ĸef av©nd obligaŞia de a-ĸi instrui angajaŞii subordonaŞi.   

Planul tematic la pregŁtirea de specialitate a efectivului, se stabileĸte de subdiviziunile MAI ca 

rezultat al evaluŁrii necesarului de instruire din structurile subordonate, este prevŁzut ´n actul normativ 

instituŞional care reglementeazŁ formarea continuŁ. 

Orele la pregŁtirea generalŁ se organizeazŁ lunar, iar la pregŁtirea de specialitate sŁptŁm©nal, fiind 

repartizate uniform pe ´ntreg anul de studii. 

ķedinἪele de instruire Ἠi de tragere cu armamentul din dotare se desfŁĸoarŁ trimestrial, lunar, dupŁ 

caz, sŁptŁm©nal, pe grupe, ´n funcŞie de categoria de solicitare: 

1) ĂOrdinarŁò - 3 trageri anual (subdiviziunile aparatului central al MAI, aparatelor subdiviziunilor 

MAI, instituŞiile de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI, serviciile ĸi personalul care nu executŁ misiuni cu armamentul din 

dotare); 

2) ĂAvansatŁò ï cel puŞin o tragere, lunar (serviciile care ´ndeplinesc misiuni operative ĸi de 

menŞinere a ordinii publice, care executŁ misiuni cu armamentul din dotare); 

3) ĂSpecialŁò -  cel puŞin 2 trageri, lunar (subdiviziuni de intervenŞie ĸi  destinaŞie specialŁ). 

PregŁtirea fizicŁ se desfŁĸoarŁ sŁptŁm©nal, pe tot parcursul anului, ´ntr-un cuantum de 2 ore / 3 ore / 

4 ore, ́ n funcŞie de categoria de solicitare: ĂOrdinarŁò , ĂAvansatŁò ĸi ĂSpecialŁò. Orele pentru categoriile 

de solicitare ĂAvansatŁò ĸi ĂSpecialŁò pot fi fracŞionate ´n douŁ pŁrŞi pe parcursul sŁptŁm©nii. 

PregŁtirea la compartimentul intervenŞia profesionalŁ a angajaŞilor MAI se organizeazŁ ´n mod 

distinct de cŁtre instituŞiile de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI ĸi autoritŁŞile administrative ĸi instituŞiile din subordinea 

MAI, ´n conformitate cu actele normative ce reglementeazŁ acest domeniu.  

Anual, autoritŁŞile administrative ĸi instituŞiile din subordinea MAI planificŁ ĸi organizeazŁ cursuri 

de instruire ´n domeniul intervenŞiei profesionale, pe niveluri de pregŁtire: tehnician, 

monitor, instructor.  

La nivelul subdiviziunilor MAI (la locul de muncŁ) pregŁtirea angajaŞilor MAI ´n domeniul 

intervenŞiei profesionale se organizeazŁ ´n cadrul orelor de pregŁtire fizicŁ, instrucŞia tragerii ĸi pregŁtirea 

de specialitate. Structurile cu atribuŞii ´n domeniul formŁrii profesionale / ofiŞerul responsabil pentru 

formarea profesionalŁ continuŁ ´n cadrul subdiviziunii asigurŁ: 
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1) instruirea ´n domeniul intervenŞiei profesionale, conform Planului tematic ï cadru aprobat de 

ministrul afacerilor interne, ´n corelaŞie cu compartimentele vizate; 

2) organizarea lunarŁ a cel puŞin a unei ĸedinŞe practice privind aplicarea mŁsurilor de intervenŞie 

profesionalŁ ï cu categoria de solicitare ĂAvansatŁò ĸi cel puŞin 2 ĸedinŞe ï cu categoria de solicitare 

ĂSpecialŁò. 

Orarul lecŞiilor la compartimentele pregŁtirii de bazŁ se elaboreazŁ trimestrial ĸi se aprobŁ de 

conducŁtorul subdiviziunii MAI conform prevederilor cadrului normativ instituŞional. Orele de instruire se 

desfŁĸoarŁ ´n zilele ĸi perioada de timp stabilite. 

Organizarea pregŁtirii de specialitate pentru angajaŞii MAI care ocupŁ posturi unice ´n structura 

statelor din subdiviziuni (juriĸti, psihologi, informaticieni, resurse umane etc.) se va organiza de cŁtre 

structura ierarhicŁ superioarŁ de specialitate prin instruiri semestriale cu o duratŁ minimŁ de 12 ore anual.  

AngajaŞii serviciilor care activeazŁ pe schimburi desfŁĸoarŁ pregŁtirea de bazŁ conform planurilor 

aprobate de conducŁtorul subdiviziunii respective, ´n perioadele c©nd nu se aflŁ ´n misiuni. 

AngajaŞii MAI pŁstreazŁ materialele utilizate ´n procesul pregŁtirii profesionale de bazŁ ´n mape 

individuale. 

 

Stagiile de practicŁ ĸi activitatea de ´ndrumare profesionalŁ ´n cadrul MAI. 

Stagiile de practicŁ se organizeazŁ ´n scopul obŞinerii de cŁtre angajaŞii MAI a cunoĸtinŞelor ĸi 

abilitŁŞilor profesionale, necesare pentru exercitarea efectivŁ a obligaŞiilor de serviciu la funcŞia deŞinutŁ 

sau la funcŞia ´n care urmeazŁ sŁ activeze.  

Stagiile de practicŁ sunt desfŁĸurate de cŁtre:  

a) studenŞi / cursanŞi / elevi ai instituŞiilor de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI sau altor instituŞii de ´nvŁŞŁm©nt;  

 b) angajaŞii MAI care necesitŁ dezvoltarea abilitŁŞilor profesionale pe anumite domenii de 

specialitate; 

 c) personalul didactic din instituŞiile de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI. 

Stagiile de practicŁ se organizeazŁ ´n perioade de p©nŁ la 3 luni, dupŁ caz, alte perioade stabilite ´n 

programele de ´nvŁŞŁm©nt. 

Stagiile de practicŁ se organizeazŁ ´n baza actului administrativ al conducŁtorului subdiviziunii MAI 

din care face parte angajatul respectiv, dupŁ caz, ´n coordonare cu conducŁtorul subdiviziunii unde 

urmeazŁ sŁ se desfŁĸoare stagiul. 

Personalul didactic de la disciplinele de specialitate din instituŞiile de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI, 

desfŁĸoarŁ, cel puŞin o datŁ la trei ani, un stagiu ´n cadrul autoritŁŞile administrative ĸi instituŞiile din 

subordinea MAI, pe domeniile care corespund disciplinelor didactice, ´n modul stabilit prin ordinul 

ministrului afacerilor interne. 
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StudenŞii / cursanŞii / elevii instituŞiilor de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI desfŁĸoarŁ stagiile de practicŁ ´n 

subdiviziunile MAI conform Planului stagiului de practicŁ, elaborat de instituŞia de ´nvŁŞŁm©nt. 

ActivitŁŞile de ´ndrumare profesionalŁ reprezintŁ ansamblul mŁsurilor de pregŁtire ´ntreprinse pentru 

asigurarea integrŁrii socio-profesionale ´n colectivul de muncŁ a unor categorii de persoane. 

Obiectivele activitŁŞii de ´ndrumare profesionalŁ sunt: 

1) formarea aptitudinilor profesionale de specialitate; 

 2) dezvoltarea cunoĸtinŞelor ´n ocupaἪia de bazŁ; 

 3) ´ndrumarea ĸi sprijinirea ´n ´ndeplinirea atribuŞiilor ĸi misiunilor ´ncredinŞate; 

4) cunoaĸterea specificului ĸi exigenŞelor generale ale subdiviziunii. 

Ċndrumarea profesionalŁ se exercitŁ asupra urmŁtoarelor categorii de persoane (persoane ´ndrumate): 

1) studenŞilor / cursanŞilor / elevilor instituŞiilor de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI sau altor instituŞii de 

´nvŁŞŁm©nt care pregŁtesc personal pentru MAI, ´n perioada stagiilor de practicŁ; 

2) studenŞilor altor instituŞii de ´nvŁŞŁm©nt sau personalul altor autoritŁŞi publice repartizaŞi ´n MAI 

pentru desfŁĸurarea stagiilor de practicŁ; 

 3) absolvenŞilor instituŞiilor de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI sau altor instituŞii de ´nvŁŞŁm©nt care pregŁtesc 

personal pentru MAI, repartizaŞi la serviciu; 

 4) personalului transferat ´n alt domeniu de specialitate; 

 5) subofiŞerilor avansaŞi ´n funcŞii de ofiŞeri. 

Ċndrumarea profesionalŁ se organizeazŁ de cŁtre un ´ndrumŁtor, angajat al MAI din cadrul aceluiaĸi 

domeniu de specialitate din subdiviziunea unde este desemnatŁ persoana ´ndrumatŁ, care deŞine experienŞŁ 

de cel puŞin 2 ani ´n serviciu ĸi demonstreazŁ un comportament etic ĸi profesional corespunzŁtor.  

ĊndrumŁtorul asigurŁ realizarea obiectivelor activitŁŞii de ´ndrumare, dupŁ caz, a planului stagiului de 

practicŁ stabilit de instituŞia de ´nvŁŞŁm©nt. 

La finalizarea perioadei de ´ndrumare, ´ndrumŁtorul ´ntocmeĸte Fiĸa de evaluare a activitŁŞii 

persoanei ´ndrumate, conform modelului prevŁzut ´n cadrul normativ instituŞional. 

Perioada de timp pentru care se exercitŁ ´ndrumarea: 

1. perioada desfŁĸurŁrii stagiului de practicŁ; 

2. 12 luni, pentru: 

¶ ofiŞerii, dupŁ absolvirea instituŞiilor de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI sau altor instituŞii de ´nvŁŞŁm©nt 

care pregŁtesc personal pentru MAI; 

¶ ofiŞerii transferaŞi ´n alt domeniu de specialitate; 

¶ ofiŞerii care au fost avansaŞi din corpul de subofiŞeri. 

3. 6 luni, pentru: 

¶ subofiŞerii, dupŁ absolvirea instituŞiilor de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI sau altor instituŞii de 

´nvŁŞŁm©nt care pregŁtesc personal pentru MAI; 
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¶ subofiŞerii transferaŞi ´n alt domeniu de specialitate. 

 Perioada desfŁĸurŁrii stagiului de practicŁ, persoanele ´ndrumate ĸi ´ndrumŁtorii se stabileĸte pentru 

fiecare ́ n parte prin ordinul conducŁtorului subdiviziunii MAI. 

 Ċndeplinirea atribuŞiilor de ´ndrumŁtor este o ´ndatorire de serviciu. Pentru ´ndeplinirea 

conĸtiincioasŁ a atribuŞiilor ´ncredinŞate, ´ndrumŁtorul poate fi stimulat, conform actelor normative ´n 

domeniu.  

PregŁtirea complementarŁ cuprinde totalitatea activitŁŞilor destinate sŁ asigure dezvoltarea 

profesionalŁ diversificatŁ a angajaŞilor MAI, prin completarea ĸi extinderea cunoĸtinŞelor solicitate. 

PregŁtirea complementarŁ se realizeazŁ prin participare la programe de instruire suplimentare ï 

altele dec©t cele planificate prin activitŁŞile de pregŁtire interne ĸi externe, inclusiv participarea la 

simpozioane, seminare, conferinŞe etc. 

Autoinstruirea se organizeazŁ individual de cŁtre fiecare angajat ´n scopul dezvoltŁrii propriei 

pregŁtiri profesionale. Formele ĸi modalitŁŞile de organizare a autoinstruirii, inclusiv la locul de muncŁ, 

sunt la latitudinea fiecŁrui angajat. 

  

Formarea profesionalŁ organizatŁ de instituŞiile de ´nvŁŞŁm´nt ale MAI. 

InstituŞiile de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI au rolul principal ´n asigurarea pregŁtirii angajaŞilor MAI ´n 

vederea realizŁrii managementului evoluŞiei ´n carierŁ. 

InstituἪiile de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI care se ocupŁ de formarea profesionalŁ continuŁ a angajaŞilor ´Ἠi 

determinŁ activitatea ´n concordanἪŁ cu conἪinutul  necesarului de instruire curent Ἠi de perspectivŁ 

identificat de subdiviziunile MAI. 

Procesele curriculare ´n formarea profesionalŁ continuŁ a angajaŞilor se bazeazŁ pe principiul 

formŁrii competenŞelor profesionale elaborate ´n baza standardelor ocupaŞionale, respectiv standardele de 

pregŁtire profesionalŁ,  sau, ´n lipsa acestora, a comenzii formative ale subdiviziunilor MAI (beneficiari). 

Sistemul cursurilor pentru formarea profesionalŁ continuŁ a angajaŞilor organizate de cŁtre 

instituŞiile de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI sunt urmŁtoarele: 

1) cursuri de perfecŞionare; 

2) cursuri de specializare; 

3) cursuri de recalificare; 

4) cursuri manageriale; 

5) alte cursuri care prezintŁ interes. 

Cursurile pentru formarea profesionalŁ continuŁ se organizeazŁ ´n mod distinct pe niveluri 

profesionale ierarhice, desfŁĸurate la forma de zi, fŁrŁ frecvenŞŁ sau prin ´nvŁŞŁm©nt la distanŞŁ.  

Formarea profesionalŁ continuŁ se realizeazŁ prin urmŁtoarele tipuri de cursuri: 

1) cursuri tematice de perfecἪionare/specializare/recalificare p©nŁ la 150 ore; 
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2) cursuri de perfecἪionare/specializare/recalificare  p©nŁ la 1200 ore. 

Pentru organizarea eficientŁ a cursurilor de perfecŞionare/specializare/ recalificare, ´n cadrul 

instituŞiilor de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI, sunt desfŁĸurate urmŁtoarele etape: 

1) identificarea necesarului de instruire; 

2) aprobarea Programului anual al cursurilor de perfecŞionare/specializare/ recalificare; 

3) aprobarea Planului de ´nvŁŞŁm©nt; 

4) desfŁĸurarea cursurilor de formare profesionalŁ continuŁ. 

Programul anual al cursurilor de perfecŞionare/specializare/recalificare organizate ´n Academia 

Ăķtefan cel Mareò a MAI se elaboreazŁ de DirecŞia politici de personal ĸi ´nvŁŞŁm´nt a MAI ĸi se aprobŁ 

prin ordinul ministrului afacerilor interne, iar cele organizate ´n instituŞiile de ´nvŁŞŁm©nt aflate ´n 

componenŞa autoritŁŞii administrative sau instituŞiei din subordinea MAI prin ordinul conducŁtorului 

autoritŁŞii respective, ´n coordonare cu DirecŞia politici de personal ĸi ´nvŁŞŁm´nt, p©nŁ la finele semestrului 

I. 

Programul anual al cursurilor de perfecŞionare/specializare/recalificare dupŁ aprobare se transmite ´n 

subdiviziunile MAI, care vor asigura selectarea ĸi delegarea angajaŞilor la studii conform domeniilor ĸi 

numŁrului de participanŞi stabilit. 

Planurile de ´nvŁŞŁm©nt pentru cursurile de formare profesionalŁ continuŁ sunt elaborate de 

instituŞiile de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI ĸi se aprobŁ de DPPI. 

Cursurile de recalificare profesionalŁ se organizeazŁ pentru angajaŞii MAI p©nŁ la 

trecerea/transferarea ´n alt domeniu de specialitate, potrivit reglementŁrilor privind evoluŞia ´n cariera 

profesionalŁ. 

Domeniile de specialitate pentru care se organizeazŁ cursurile de recalificare profesionalŁ sunt:  

6) investigaŞii infracŞiuni;  

7) urmŁrire penalŁ; 

8) protecŞie civilŁ. 

Cursurile de recalificare profesionalŁ se organizeazŁ ´n Academia Ăķtefan cel Mareò a MAI sau alte 

instituŞii de ´nvŁŞŁm©nt ĸi autoritŁŞi administrative ale MAI, ´n modul stabilit prin  

Programul anual al cursurilor de perfecŞionare/specializare/ recalificare.  

AutoritŁŞile administrative ĸi instituŞiile din subordinea MAI, ´n procesul identificŁrii necesarului de 

instruire, evalueazŁ ĸi planificŁ numŁrul eventual de personal pe domeniile de specialitate pentru care 

urmeazŁ sŁ fie organizate cursuri de recalificare.  

AbsolvenŞii cursurilor de recalificare profesionalŁ pot activa la specializŁrile corespunzŁtoare 

domeniului de specialitate respectiv, indiferent de autoritatea administrativŁ sau instituŞia din subordinea 

MAI ´n care sunt instituite aceste funcŞii. 
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Nu necesitŁ recalificarea profesionalŁ la trecerea ´n alt domeniu de specialitate, angajaŞii MAI care 

anterior au deŞinut funcŞii pe domeniile respective. 

Cursurile manageriale sunt organizate ´n modul ĸi condiŞiile stabilite prin ordinul ministrului 

afacerilor interne. 

Evaluarea activitŁŞilor de formare profesionalŁ continuŁ. 

Evaluarea activitŁŞilor de formare profesionalŁ continuŁ cuprinde: 

a) evaluarea programelor de pregŁtire organizate ´n instituŞiile de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI; 

b) evaluarea programelor de pregŁtire organizate ´n subdiviziunile MAI; 

c) evaluarea cunoĸtinŞelor angajaŞilor MAI. 

Evaluarea programelor de pregŁtire organizate ´n instituŞiile de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI se efectueazŁ 

prin evaluarea internŁ sau externŁ, ´n scopul asigurŁrii corespunderii programelor de studii cu necesarul de 

dezvoltare profesionalŁ al angajaŞilor MAI.  

Evaluarea internŁ se realizeazŁ de cŁtre instituŞia de ´nvŁŞŁm©nt prin analiza calitŁŞii procesului de 

studii, ´ndeplinirii obiectivelor didactice ĸi a rezultatelor obŞinute de cŁtre cursanŞi. 

Evaluarea externŁ se realizeazŁ de DPPI sau de structura cu atribuŞii ´n domeniul formŁrii 

profesionale a subdiviziunii ´n componenŞa cŁreia se aflŁ instituŞia de ´nvŁŞŁm©nt prin controale inclusiv 

inopinate, inclusiv ´n timpul derulŁrii programului / modului de studii sau dupŁ ´ncheierea acestuia.  

Evaluarea programelor de pregŁtire organizate ´n cadrul subdiviziunilor MAI se efectueazŁ ´n 

scopul evaluŁrii calitŁŞii ĸi oportunitŁŞii acestora, gradului de realizare a necesitŁŞilor de instruire 

identificate, modului de organizare ĸi desfŁĸurare a pregŁtirii continue. 

Evaluarea programelor de pregŁtire la nivelul subdiviziunilor se realizeazŁ de cŁtre DPPI, structurile 

cu atribuŞii ´n domeniul formŁrii profesionale continue ierarhic superioare permanent, anual sau pe timpul 

efectuŁrii controalelor.  

Evaluarea cunoĸtinŞelor angajaŞilor MAI se efectueazŁ la compartimentele pregŁtirii de bazŁ ´n 

scopul aprecierii nivelului cunoĸtinŞelor ĸi abilitŁŞilor individuale acumulate de cŁtre angajaŞii MAI pe 

parcursul instruirii. 

Evaluarea cunoĸtinŞelor se efectueazŁ, dupŁ caz, de cŁtre: 

1)conducerea subdiviziunii MAI; 

2)comisiile de evaluare constituite din specialiĸti pe compartimente de pregŁtire; 

3)structurile cu atribuŞii ´n domeniul formŁrii profesionale. 

Evaluarea cunoĸtinŞelor angajaŞilor MAI la compartimentele pregŁtirii de bazŁ se desfŁĸoarŁ anual, ´n 

perioada 15 octombrie ï 15 noiembrie.  

Evaluarea cunoĸtinŞelor personalului se realizeazŁ prin diferite metode ĸi instrumente, printre care: 

colocvii ´n scris sau verbale, testŁri, normative de control ĸi exerciŞii, inclusiv prin utilizarea tehnologiilor 

informaŞionale (calculator). Formele de evaluare a personalului se stabilesc de cŁtre structurile cu atribuŞii 
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´n domeniul formŁrii continue ierarhic superioare, ´n funcŞie de specificul obiectivelor urmŁrite prin 

programele de pregŁtire desfŁĸurate.  

Evaluarea personalului la instrucŞia tragerii, pregŁtirea fizicŁ ĸi intervenŞia profesionalŁ se realizeazŁ 

potrivit prevederilor actelor normative din aceste domenii. 

Evaluarea personalului la intervenŞia profesionalŁ se realizeazŁ, ´n mod special, potrivit Planului  

tematic ï cadru, pe categorii de solicitare: ĂOrdinarŁò ï aspecte, principii ĸi noŞiuni de bazŁ; ĂAvansatŁò ĸi 

ĂSpecialŁò ï inclusiv aplicarea mŁsurilor de intervenŞie profesionalŁ ĸi tactica intervenŞiei. 

Nivelul cunoĸtinŞelor angajaŞilor MAI se apreciazŁ cu note de la 10 la 1. 

Rezultatele evaluŁrilor se ´nscriu ´n Registrul de evidenŞŁ a formŁrii profesionale continue. 

Notele obŞinute la evaluarea cunoĸtinŞelor profesionale de cŁtre angajat se ´nscriu ´n Fiĸa de evaluare 

anualŁ a performanŞelor profesionale, la compartimentul ĂPregŁtirea profesionalŁò, ĸi se echivaleazŁ dupŁ 

cum urmeazŁ: 

9) de la 8,51 p©nŁ la 10.00 ï punctajul Ă4ò; 

10) de la 7,51 p©nŁ la 8,50 ï punctajul Ă3ò; 

11) de la 6,01 p©nŁ la 7,50 ï punctajul Ă2ò; 

12) de la 1.00 p©nŁ la 6,00 ï  punctajul Ă1ò.  

 

AtribuŞiile conducŁtorilor subdiviziunilor MAI, structurilor responsabile de formare profesionalŁ 

continuŁ. 

AtribuŞiile de bazŁ ale conducŁtorilor subdiviziunilor aparatului central al MAI, autoritŁŞilor 

administrative ĸi instituŞiilor din subordinea MAI, subdiviziunilor specializate, teritoriale ĸi regionale:   

1) aplicŁ ĸi particularizeazŁ politicile generale ĸi actele normative ´n domeniul formŁrii profesionale; 

2) evalueazŁ ĸi identificŁ necesarul de instruire din subdiviziunile subordonate; 

3) elaboreazŁ, ´n baza necesitŁŞilor identificate, solicitŁri privind subiectele/tematicile pentru 

organizarea cursurilor de formare continuŁ ´n instituŞiile de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI ĸi le prezintŁ DPPI; 

4) elaboreazŁ ĸi aprobŁ planul tematic la pregŁtirea de specialitate; 

5) elaboreazŁ ĸi aprobŁ planul tematic la pregŁtirea fizicŁ ĸi instrucŞia tragerii ´n conformitate cu 

actele normative specifice domeniilor respective; 

6) emite anual, ´n baza ordinului MAI, p©nŁ la 31 decembrie, actul administrativ cu privire la 

organizarea formŁrii profesionale continue ´n autoritate, prin care se aprobŁ: orarul trimestrial al lecŞiilor la 

compartimentele pregŁtirii de bazŁ, data, locul, persoanele responsabile, conducŁtorii grupelor de studii 

etc.; 

7) aprobŁ planul organizŁrii cursurilor de intervenŞie profesionalŁ ´n cadrul autoritŁŞii administrative; 

8) elaboreazŁ acte administrative cu privire la formarea profesionalŁ continuŁ, reieĸind din cadrul 

normativ general;  
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 9) asigurŁ amenajarea tehnico-materialŁ (clase de instruire, sŁli sportive, tiruri, bibliografie, acte 

normative, reŞele comunicaŞionale etc.). 

10) participŁ ´n calitate de instructori/formatori la realizarea activitŁŞilor de instruire; 

11) asigurŁ ĸi particularizeazŁ modul privind organizarea evaluŁrii activitŁŞilor de formare 

profesionalŁ continuŁ ´n cadrul subdiviziunilor subordonate;  

12) asigurŁ organizarea procesului de desfŁĸurare a stagiilor de practicŁ; 

13) asigurŁ prezentarea dŁrilor de seamŁ, rapoartelor informative ´n domeniul de referinŞŁ. 

AtribuŞiile structurilor ´n domeniul formŁrii profesionale continue:  

a. asigurŁ punerea ´n aplicare a actelor administrative ĸi normative ´n domeniul formŁrii 

profesionale continue; 

b. asigurŁ identificarea necesarului de instruire; 

c. asigurŁ selectarea angajaŞilor la cursurile de formare profesionalŁ continuŁ internŁ, externŁ ĸi 

complementarŁ;  

d. planificŁ, monitorizeazŁ, coordoneazŁ, sprijinŁ, controleazŁ modul de organizare ĸi desfŁĸurare 

a formŁrii profesionale continue ´n cadrul subdiviziunii ĸi grupelor de studii; 

e. elaboreazŁ ĸi prezintŁ spre aprobare conducerii, p©nŁ la 31 decembrie, proiectul actului 

administrativ cu privire la organizarea formŁrii profesionale continue anuale ´n autoritate; 

f. coordoneazŁ constituirea grupelor de instruire conform specificului de activitate prevŁzut ´n 

statele de organizare ĸi desemnarea ĸefilor grupelor respective; 

g. elaboreazŁ ĸi aprobŁ la conducŁtorul subdiviziunii, trimestrial, p©nŁ la data de 25 din ultima 

lunŁ a trimestrului, orarul la compartimentele pregŁtirii de bazŁ care va include: pregŁtirea generalŁ cu 

´ntreg efectivul, pregŁtirea de specialitate pe grupe de studii, pregŁtirea fizicŁ ĸi instrucŞia tragerii pe 

categorii de solicitare inclusiv intervenŞia profesionalŁ; 

h. organizeazŁ ĸi desfŁĸoarŁ procesul de instruire la pregŁtirea generalŁ,  pregŁtirea fizicŁ ĸi 

instrucŞia tragerii; 

i. asigurŁ instruirea ´n domeniul intervenŞiei profesionale, inclusiv ´n cadrul orelor de pregŁtire 

fizicŁ, instrucŞia tragerii ĸi intervenŞia profesionalŁ; 

j. organizeazŁ ĸedinŞe/cursuri de instruire ´n domeniul intervenŞiei profesionale la nivel de 

subdiviziune/autoritate administrativŁ, pe niveluri de pregŁtire ĸi categorii de solicitare; 

k. acumuleazŁ informaŞia necesarŁ ĸi elaboreazŁ Planul desfŁĸurŁrii orelor de instruire30 de care 

este responsabil ĸi le aprobŁ la conducŁtorul serviciului resurse umane, iar ´n lipsa acestuia la conducŁtorul 

subdiviziunii,potrivit modelului stabilit ´n cadrul normativ de referinŞŁ; 

l. duce evidenŞa angajaŞilor participanŞi la instruirile de care este responsabil  ´n Registrul de 

evidenŞŁ a formŁrii profesionale continue ´n subdiviziune; 

m. duce evidenŞa angajaŞilor cunoscŁtori de limbi strŁine, inclusiv pe niveluri de cunoaĸtere; 
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n. asigurŁ desfŁĸurarea calitativŁ a orelor de instruire, aplicarea diferitelor metode de instruire a 

adulŞilor, dotarea tehnicŁ ĸi a materialelor didactice; 

o. evalueazŁ cunoĸtinŞele angajaŞilor din subdiviziune ĸi asigurŁ evidenŞa rezultatelor obŞinute; 

p. monitorizeazŁ ĸi verificŁ procesul de desfŁĸurare a stagiilor de practicŁ;  

q. ´ntocmeĸte dŁri de seamŁ, rapoarte informative ĸi realizeazŁ evidenŞa activitŁŞilor ´n domeniul 

formŁrii profesionalŁ. 

9) AtribuŞiile ĸefilor / comandanŞilor nemijlociŞi sunt: 

a. planificŁ, organizeazŁ, desfŁĸoarŁ, monitorizeazŁ ĸi evalueazŁ instruirea la locul de muncŁ a 

subalternilor; 

b. evalueazŁ ĸi identificŁ necesarul individual de pregŁtire a subalternilor; 

c. elaboreazŁ planurile tematice la pregŁtirea de specialitate, ´n baza planului stabilit de autoritatea 

ierarhicŁ superioarŁ; 

d. stabileĸte tematici proprii ´n dependenŞŁ de necesitŁŞile subdiviziunii; 

e.  elaboreazŁ trimestrial proiectul orarului desfŁĸurŁrii lecŞiilor la pregŁtirea de specialitate ´n 

baza planului tematic stabilit; 

f. desfŁĸoarŁ activitŁŞi de instruire ĸi evalueazŁ nivelul de pregŁtire; 

g. acumuleazŁ informaŞia necesarŁ ĸi elaboreazŁ Planul desfŁĸurŁrii orelor de instruire la 

pregŁtirea de specialitate ĸi le aproba la conducŁtorul serviciului resurse umane, iar ´n lipsa acestuia la 

conducŁtorul subdiviziunii; 

h. duce evidenŞa angajaŞilor participanŞi la pregŁtirea de specialitate ´n Registrul de evidenŞŁ a 

formŁrii profesionale continue ´n subdiviziune. 

AtribuŞiile instituŞiilor de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI: 

i. asigurŁ calitatea activitŁŞilor de instruire organizate;  

j. efectueazŁ studii de identificare a necesarului de dezvoltare profesionalŁ a diferitor categorii de 

angajaŞi ai MAI;  

k. elaboreazŁ ´n comun cu DirecŞia politici de personal ĸi ´nvŁŞŁm´nt a MAI, ´n baza necesitŁŞilor 

identificate, Programul anual al cursurilor de formare profesionalŁ continuŁ;  

l. organizeazŁ programe de instruire flexibile care asigurŁ satisfacerea necesitŁŞilor de instruire a 

subdiviziunilor MAI;  

m. organizeazŁ cursuri de studiere a limbilor de circulaŞie internaŞionalŁ; 

n. utilizeazŁ ´n activitŁŞile de instruire forme ĸi metode de instruire adecvate ale adulŞilor;  

o. elibereazŁ participanŞilor acte ce atestŁ participarea/absolvirea programelor de instruire; 

p.  prezintŁ DPPI informaŞii/rapoarte privind rezultatele participŁrii angajaŞilor MAI la activitŁŞile 

de instruire. 

AtribuŞiile angajatului MAI: 
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1) colaboreazŁ cu conducŁtorul subdiviziunii la identificarea necesitŁŞilor de instruire; 

2) participŁ activ la activitŁŞile de instruire organizate; 

3) realizeazŁ planul individual de dezvoltare profesionalŁ prin autoinstruire; 

4) valorificŁ cunoĸtinŞele obŞinute ´n cadrul activitŁŞilor de instruire la care a participat cu angajaŞii 

din subdiviziune;  

5) prezintŁ subdiviziunii resurse umane din cadrul autoritŁŞii administrative actul ce atestŁ 

absolvirea/participarea la activitatea de instruire eliberat de cŁtre prestatorul serviciilor de instruire;  

6) aplicŁ ´n activitatea practicŁ cunoĸtinŞele, abilitŁŞile ĸi modelele de comportament obŞinute ´n 

urma participŁrii la activitŁŞile de instruire; 

7) participŁ, dupŁ caz, la realizarea activitŁŞilor de instruire ´n calitate de formator/instructor.  

Documentele de organizare, planificare, analizŁ ĸi evidenŞŁ a pregŁtirii continue sunt urmŁtoarele: 

1) gestionate de structurile cu atribuŞii ´n domeniul formŁrii profesionale continue: 

a) ordinul cu privire la organizarea ĸi desfŁĸurarea formŁrii profesionale continue ´n cadrul 

subdiviziunii; 

b) planul tematic anual, orarul trimestrial la compartimentele pregŁtirii de bazŁ; 

c) mapa cu planurile desfŁĸurŁrii orelor de instruire pe compartimentele de care este responsabil; 

d) mapa cu documentele de evidenŞŁ a rezultatelor evaluŁrilor la compartimentele pregŁtirii de bazŁ; 

e) Registrul de evidenŞŁ a frecventŁrii lecŞiilor ĸi evidenŞei personalului participant la diverse forme 

de instruire externŁ; 

f) analize, sinteze, note, studii, decizii cu privire la pregŁtirea continuŁ a personalului; 

g) raportul anual privind identificarea necesarului de instruire; 

h) raportul informativ anual privind desfŁĸurarea procesului de formare continuŁ ´n subdiviziune. 

2) mapa ĸefului grupei de studii cu planurile desfŁĸurŁrii orelor de instruire la pregŁtirea de 

specialitate ĸi evidenŞa efectivului la instruiri; 

3) mapa individualŁ a angajatului care cuprinde diverse materiale utilizate ´n procesul instruirii 

anuale (note ĸi ´nsemnŁri, extrase din acte normative ĸi legislative de specialitate, materiale ilustrative, 

materiale bibliografice etc.). 

 

Angajamentul scris al funcѿionarului public cu statut special dupŁ absolvirea formelor de pregŁtire 

profesionalŁ. 

Angajamentul scris al funcŞionarului public cu statut special privind activitatea ´n serviciul public 

dupŁ absolvirea formelor de dezvoltare profesionalŁ (´n continuare ï angajament) reprezintŁ actul juridic 

unilateral prin care funcŞionarul public cu statut special ´ĸi asumŁ obligaŞia de a activa ´n serviciul public 

dupŁ absolvirea cursurilor sau programelor de dezvoltare profesionalŁ, inclusiv studiilor de masterat, ´n 

ŞarŁ sau ´n strŁinŁtate. 
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ReglementŁrile privind condiἪiile Ἠi modalitatea de restituire a cheltuielilor pentru instruire de cŁtre 

funcŞionarului public cu statut special sunt stipulate ´n cadrul normativ instituἪional aprobat ´n acest sens. 

FuncἪionarul public cu statut special care activeazŁ ´n cadrul Ministerului Afacerilor Interne sau ´n 

subdiviziunile acestuia Ἠi urmeazŁ sŁ fie delegate la cursurile de formare iniἪialŁ  sau programele de 

formare continuŁ ´n instituἪile de ´nvŁἪŁm´nt ale MAI ori ´n alte instituἪii care pregŁtesc personal pentru 

MAI, inclusive studii superioare de licenἪŁ Ἠi de master, ´n ἪarŁ sau ´n strŁinŁtate, precum Ἠi funcἪionarul 

public cu statut special care a absolvit instituἪia de ´nvŁἪŁm´nt a MAI din contul bugetului de stat, ´naintea 

emiterii actului administrativ de delegare la instruire sau de ´nmatriculare ´n instituἪia de ´nvŁἪŁm´nt, 

semneazŁ un angajament. 

Angajamentul conἪine urmŁtoarea informaἪie: 

1) numele, prenumele Ἠi patronimicul funcἪionarului public cu statut special, funcἪia deἪinutŁ Ἠi 

subdiviziunea ´n care activeazŁ; 

2) obligaἪia de a active ´n cadrul MAI sau ´n subdiviziunile acestuia dupŁ absolvirea cursurile de 

formare iniἪialŁ  sau programele de formare continuŁ sau, dupŁ caz, obligaἪia de a restitui ´n bugetul de stat, 

prin intermediul Ministerului Afacerilor Interne, cheltuielile suportate pentru instruirea sa profesionalŁ; 

3) data, luna Ἠi anul completŁrii; 

4) semnŁtura funcἪionarului public cu statut special. 

Termenul de continuare a activitŁἪii funcἪionarului public cu statut special care a beneficiat de 

instruiri din contul bugetului de stat, este stabilit ´n cadrul normativ instituἪional privind condiἪiile Ἠi 

modalitatea de restituire a cheltuielilor. 

FuncἪionarul public cu statut special care a absolvit o instituἪie de ´nvŁἪŁm´nt a MAI, din contul 

bugetului de stat este obligat sŁ activeze ´n cadrul subdiviziunilor MAI, minim 5 ani. 

 FuncἪionarul public cu statut special va restitui ´n bugetul de stat, prin intermediul MAI, cheltuielile 

suportate pentru instruire sa profesionalŁ, calculate ´n condiἪiile legii proporἪional cu perioada rŁmasŁ p´nŁ 

la 5 ani, ´n cazul ´ncetŁrii raportului de serviciu ´n primii 5 ani de activitate, din urmŁtoarele motive: 

1) demisie; 

2) ´n cazul obἪinerii calificativului òNesatisfŁcŁtorò ca urmare a evaluŁrii performanἪelor sale 

profesionale; 

3) ´n cazul refuzului de a frecventa cursurile de formare profesionalŁ la care este trimis, ca urmare a 

evaluŁrii cu calificativul òSatisfŁcŁtorò; 

4) ´n cazul transferului la o altŁ autoritate public; 

5) pentru ´ncŁlcŁri repetate a disciplinei de serviciu pe parcursul unui an sau pentru faptul unei 

´ncŁlcŁri grave; 

6) pentru ´ncŁlcarea restricἪiilor Ἠi interdicἪiilor prevŁzute ´n Legea nr 288/2016; 
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7) pentru prezentarea de documente false, informaἪii denaturate, sau pentru tŁinuirea unor fapte ce 

ar ´mpiedica ´ncadrarea sa ´n funcἪia publicŁ; 

8) ´n cazul condŁmnŁrii ´n baza unei sentinἪe judecŁtoreἨti definitive, precum Ἠi ´n alte cazuri 

prevŁzute ´n actul normativ instituἪional ´n domeniul de referinἪŁ. 

ReieἨind din condiἪiile relatate mai sus putem menἪiona cŁ potrivit reglementŁrilor normative  ´n 

domeniu sunt prevŁzute Ἠi condiἪiile ´n care funcἪionarul public cu statut special nu va restitui ´n bugetul de 

stat cheltuielile suportate pentru instruirea sa profesionalŁ, cert este cŁ ´n cazul ´n care raportul de serviciu 

ale angajaἪilor ´nceteazŁ ´n perioada ´n care acesta are obligaἪia sŁ activeze ´n serviciul public ´n alte 

circumstanἪe dec´t cele prevŁzute de Regulamentul instituἪional, autoritatea publicŁ ´n care acesta ´Ἠi 

desfŁἨoarŁ activitatea este obligatŁ sŁ comunice despre acest fapt autoritŁἪii publice faἪŁ de care s-a 

´ntocmit angajamentul.  

Subdiviziunea resurse umane Ἢine evidenἪa formelor de dezvoltare profesionalŁ Ἠi a duratei acestora, 

monitorizeazŁ respectarea prevederilor angajamentelor. 

Litigiile apŁrute ´ntre pŁrἪile contractante sunt soluἪionate de cŁtre instanἪa judecŁtoreascŁ, iar dupŁ 

caz pe cale amiabilŁ ´n conformitate cu legislaἪia ´n vigoare. 

Angajamentul semnat de cŁtre funcἪionarul public cu statut special este prevŁzut ´n actul normativ 

instituἪional de referinἪŁ Ἠi se ´ntocmeἨte ´n 2 exemplare, unul rŁm´ne la dosarul personal, iar celŁlalt 

exemplar se ´nm´neazŁ angajatului imediat dupŁ semnarea acestuia. 

 

4.1. Managementul carierei 

 

Cadrul normativ care reglementeazŁ evoluἪia ´n carierŁ a funcἪionarilor publici cu statut special din 

MAI este reglementat prin prevederile HotŁr´rii Guvernului nr. 460/2017, care stabileἨte sistemul regulilor 

unitare de parcurs ´n carierŁ profesionalŁ pentru funcἪionarii publici cu statut special din cadrul 

subdiviziunilor aparatului central al MAI, autoritŁἪilor administrative Ἠi instituἪiilor din subordinea MAI. 

Cariera angajaŞilor Ministerului Afacerilor Interne reprezintŁ succesiunea posturilor ĸi funcŞiilor 

exercitate pe parcursul activitŁŞii profesionale, ´ncep´nd de la data naĸterii raportului de serviciu p´nŁ ´n 

momentul ´ncetŁrii acestuia, ´n funcŞie de necesitŁŞile instituŞiei ĸi cunoĸtinŞele, aptitudinile, competenŞele 

ĸi motivaŞiile individuale.  

EvoluŞia ´n carierŁ cuprinde etapele parcurse ´n mod individual ´n decursul activitŁŞii profesionale 

de cŁtre personalul Ministerului Afacerilor Interne, care include promovarea ´n funcŞiile superioare, 

acordarea gradelor speciale urmŁtoare, acumularea experienŞei ĸi dezvoltarea pregŁtirii profesionale etc.  

Principiile care stau la baza evoluŞiei ´n carierŁ s´nt urmŁtoarele:  

1) profesionalism ï promovarea ´n carierŁ a personalului competent care deŞine cunoĸtinŞele ĸi 

aptitudinile necesare exercitŁrii atribuŞiilor funcŞionale;  
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2) egalitate de ĸanse ï recunoaĸterea ´n mŁsurŁ egalŁ a dreptului la evoluŞie ´n carierŁ a oricŁrei 

persoane care ´ntruneĸte cerinŞele stabilite;  

3) integritate ï capacitatea angajaŞilor Ministerului Afacerilor Interne de a respecta ´n mod 

imparŞial regulile unitare de parcurs ´n cariera profesionalŁ, fŁrŁ abuzuri, cu adoptarea unui comportament 

bazat pe respect, obiectivitate ĸi sinceritate, liber de influenŞe necorespunzŁtoare ĸi manifestŁri de corupŞie;  

4) responsabilitate individualŁ ï angajaŞii Ministerului Afacerilor Interne s´nt responsabili pentru 

propria pregŁtire ĸi planificare a carierei;  

5) transparenŞŁ ï obligaŞia autoritŁŞii de a pune la dispoziŞia personalului informaŞiile de interes 

public referitoare la funcŞiile din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, la modul de organizare ĸi 

desfŁĸurare a procesului de ocupare a acestora.  

Cadrul normativ prevede criterii specifice privind:  

1) numirea ´n prima funcŞie;  

2) promovarea ´n funcŞii superioare;  

3) transferul ´n alt domeniu de specialitate;  

4) trecerea pe anumite niveluri ierarhice profesionale;  

5) ocuparea funcŞiilor de conducere;  

6) trecerea subofiŞerilor ´n corpul de ofiŞeri;  

7) acordarea gradelor speciale.  

 Sistemul de formare pentru iniŞierea ´n carierŁ ĸi dezvoltarea carierei profesionale include 

instituŞiile de ´nvŁŞŁm´nt ale Ministerului Afacerilor Interne ĸi alte instituŞii de ´nvŁŞŁm´nt, din ŞarŁ sau din 

strŁinŁtate, care pregŁtesc personal pentru Ministerul Afacerilor Interne.  

Ierarhia funѿiilor, regulile ѽi condiѿiile de evoluѿie ´n carierŁ. 

FiecŁrei categorii de funcŞii ´i este stabilit un nivel ´n ierarhia profesionalŁ, prevŁzut ´n 

Clasificatorul funcŞiilor cu statut special ĸi gradelor speciale corespunzŁtoare acestora, conform 

prevederilor Regulamentului de evoluἪie ´n carierŁ, aprobat prin HG 460/2017, pe care angajaŞii 

Ministerului Afacerilor Interne urmeazŁ sŁ-l parcurgŁ pentru a evolua ´n carierŁ.  

Nivelurile ierarhice profesionale aferente categoriilor de funcŞii de conducere prevŁzute pentru 

corpul de ofiŞeri s´nt urmŁtoarele:  

1) Nivelul A01 ï funcŞii de conducere de nivel superior ce presupun realizarea managementului de 

complexitate ĸi cu responsabilitate sporitŁ (ĸef/ĸef adjunct: autoritate administrativŁ ĸi instituŞie din cadrul 

Ministerului Afacerilor Interne, direcŞie generalŁ/similare acestora);  

2) Nivelul A02 ï funcŞii de conducere de nivel mediu ce presupun exercitarea de atribuŞii ´n 

organizarea, planificarea, coordonarea, verificarea, gestionarea ĸi conducerea subdiviziunilor Ministerului 

Afacerilor Interne (ĸef/ĸef adjunct: subdiviziune, direcŞie/ similare acestora);  
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3) Nivelul A03 ï funcŞii de conducere la nivelul de bazŁ (iniŞial) ce presupun ´ndeplinirea 

atribuŞiilor de conducere a structurilor Ministerului Afacerilor Interne de complexitate redusŁ (ĸef/ĸef 

adjunct secŞie/similare acesteia). 

Nivelurile ierarhice profesionale aferente categoriilor de funcŞii de execuŞie prevŁzute pentru corpul 

de ofiŞeri s´nt urmŁtoarele:  

 1) Nivelul B01 ï funcŞii de execuŞie care necesitŁ deŞinerea cunoĸtinŞelor ĸi abilitŁŞilor necesare ´n 

realizarea sarcinilor de complexitate ´naltŁ (ofiŞer, specialist principal/similare acestora);  

2) Nivelul B02 ï funcŞii de execuŞie care necesitŁ deŞinerea cunoĸtinŞelor ĸi abilitŁŞilor necesare ´n 

realizarea sarcinilor de complexitate medie (ofiŞer, specialist superior/similare acestora);  

3) Nivelul B03 ï funcŞii de execuŞie de bazŁ, la angajarea iniŞialŁ sau la trecerea subofiŞerilor ´n 

corpul de ofiŞeri, care necesitŁ cunoĸtinŞe teoretice ĸi practice ´n realizarea sarcinilor de serviciu (ofiŞer, 

specialist/similare acestora).  

 Nivelurile ierarhice profesionale aferente categoriilor de funcŞii prevŁzute pentru corpul de  

subofiŞeri s´nt urmŁtoarele:  

1) Nivelul C01 ï funcŞii cu atribuŞii de conducere / administrare / de instruire (ĸef, administrator, 

instructor /similare acestora);  

2) Nivelul C02 ï funcŞii de execuŞie deŞinute pe parcursul activitŁŞii profesionale dupŁ angajarea 

iniŞialŁ (subofiŞer superior/similare acesteia);  

Nivelul C03 ï funcŞii de execuŞie de bazŁ deŞinute la angajarea iniŞialŁ ´n activitatea profesionalŁ a 

subofiŞerilor (subofiŞer/similare acesteia).  

Regulile generale de evoluŞie ´n carierŁ a personalului s´nt:  

1) angajarea iniŞialŁ (angajarea pentru prima datŁ ´n carierŁ ´n funcŞie publicŁ cu statut special) ´n 

funcŞiile prevŁzute ´n statele de personal ale subdiviziunilor Ministerului Afacerilor Interne se face numai 

la nivelurile de bazŁ ï B03 ĸi C03;  

2) promovarea ´n funcŞia superioarŁ a candidatului se efectueazŁ la nivelul ierarhic profesional 

imediat urmŁtor, cu ´ndeplinirea condiŞiilor minime obligatorii cumulative, stabilite de cadrul normativ de 

referinἪŁ, ´n limita posturilor vacante existente ´n subdiviziune, cu excepŞiile stabilite de prevederile actului 

normativ aplicabil;  

3) ocuparea funcŞiei superioare se efectueazŁ dacŁ candidatul a promovat controlul special;  

4) angajarea ´n funcŞia publicŁ cu statut special ĸi/sau promovarea ´n funcŞiile publice cu statut 

special superioare (trecerea din corpul subofiŞerilor ´n corpul ofiŞerilor sau promovarea ´n funcŞiile de 

conducere de nivelurile A03-A01) se realizeazŁ dupŁ recepŞionarea de cŁtre angajator sau persoana 

´mputernicitŁ de cŁtre acesta a certificatului de cazier privind integritatea profesionalŁ (´n corespundere cu 

prevederile Legii nr.325 din 23 decembrie 2013 privind evaluarea integritŁŞii instituŞionale ĸi ale HotŁr´rii 

Guvernului nr.767 din 19 septembrie 2014 pentru implementarea legii nominalizate);  
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5) transferul angajatului Ministerului Afacerilor Interne ´n alt domeniu de specialitate se efectueazŁ 

´n cazul ´n care nu au fost identificaŞi candidaŞi care corespund condiŞiilor de promovare ´n cadrul aceluiaĸi 

domeniu de specialitate, dacŁ angajatul respectiv deŞine studiile de specialitate necesare exercitŁrii funcŞiei, 

conform prevederilor Regulamentului ce reglementeazŁ evoluἪia ´n carierŁ, aprobat prin HG 460/2017, a 

absolvit cursul de recalificare corespunzŁtor ĸi ´ntruneĸte condiŞiile minime obligatorii specifice nivelului 

profesional, cu excepŞia experienŞei profesionale ´n domeniul de specialitate ´n care urmeazŁ sŁ treacŁ. 

Recalificarea profesionalŁ a angajaŞilor respectivi se va organiza ´n modul ĸi pe domeniile de specialitate 

stabilite de ministrul afacerilor interne;  

6) prin excepŞie de la prevederile subpct. 1) al prezentului punct:  

a) angajarea sau numirea poate fi efectuatŁ ´ntr-o funcŞie de nivelurile B02 sau C02, dacŁ ´n 

structura subdiviziunii respective nu s´nt prevŁzute funcŞii de nivelurile B03 sau C03, cu condiŞia sŁ 

´ntruneascŁ cerinŞele legale la angajarea iniŞialŁ; 

b) angajarea/transferul ´n cadrul subdiviziunilor Ministerului Afacerilor Interne, inclusiv aparatul 

central sau aparatele autoritŁŞilor administrative ĸi instituŞiilor din subordinea Ministerului Afacerilor 

Interne, a specialiĸtilor din organele apŁrŁrii naŞionale, securitŁŞii statului, ordinii publice  

sau altor instituŞii de profil, poate fi efectuatŁ pe nivelul ierarhic profesional pentru care candidatul 

´ndeplineĸte condiἪiile de studii, vechime ´n muncŁ ĸi experienŞŁ profesionalŁ corespunzŁtoare, evaluare 

anualŁ a performanŞelor profesionale;  

c) angajarea din sursŁ externŁ ´n funcŞii cu statut special de conducere poate fi efectuatŁ la 

specializŁrile pentru care nu se pregŁtesc specialiĸti ´n instituŞiile de ´nvŁŞŁm´nt ale Ministerului Afacerilor 

Interne, dacŁ candidatul ´ntruneĸte condiŞiile privind studiile ĸi experienŞa profesionalŁ corespunzŁtoare. 

7) prin excepŞie de la prevederile subpct. 2) al prezentului punct, promovarea peste un nivel 

profesional poate fi efectuatŁ:  

a) ´n funcŞie superioarŁ de conducere de nivel A02, ´n cazul structurii ´n care nu s´nt prevŁzute funcŞii 

de nivel A03, din categoria angajaŞilor care deŞin funcŞii de nivelul B01 minimum 2 ani ´n structura 

respectivŁ, cu ´ndeplinirea condiŞiilor minime obligatorii, except´nd vechimea ´n funcŞii de conducere, dacŁ 

completarea funcŞiei nu este posibilŁ potrivit cerinŞelor generale stabilite de cadrul normativ ´n domeniul de 

referinἪŁ;  

b) ´n funcŞie de nivel B02, ´n cazul structurii ´n care nu s´nt prevŁzute funcŞii de nivel B03, la trecerea 

subofiŞerului ´n corpul ofiŞerilor, dacŁ ´ndeplineĸte condiŞiile minime obligatorii cumulative stabilite ´n 

prevederile cadrul normativ ´n domeniul de referinἪŁ. 

La absolvirea instituŞiilor de ´nvŁŞŁm´nt ale Ministerului Afacerilor Interne/cursurilor de formare 

iniŞialŁ, absolvenŞii, ´n dependenŞŁ de nivelul studiilor, se numesc ´n funcŞii de execuŞie vacante la 

nivelurile de bazŁ ï B03 ĸi C03, cu excepŞiile prevŁzute de cadrul normative aplicabil. 



89 

 

Pentru a ocupa o funcŞie ´n subdiviziunile aparatului central, aparatelor autoritŁŞilor administrative ĸi 

instituŞiilor din subordinea Ministerului Afacerilor Interne, candidaŞii trebuie sŁ deŞinŁ funcŞii de minim 

nivelul B02 sau C02, cu excepŞia absolvenŞilor instituŞiilor de ´nvŁŞŁm´nt care au fost formaŞi la solicitarea 

expresŁ a subdiviziunilor aparatelor respective.  

FuncŞiile superioare ´n cadrul subdiviziunilor Ministerului Afacerilor Interne s´nt ocupate prin 

promovare sau concurs. Ċn situaŞia ´n care doi sau mai mulŞi candidaŞi ´ndeplinesc ´n aceeaĸi mŁsurŁ 

condiŞiile minime obligatorii pentru promovarea ´ntr-o funcŞie superioarŁ, selecŞia se face pe bazŁ de 

concurs.  

CondiŞiile minime obligatorii cumulative pentru promovarea sau pentru participarea la concursul 

organizat ´n vederea ocupŁrii funcŞiilor superioare s´nt stabilite Regulamentul de evoluἪie ´n carierŁ, 

aprobat prin HG 460/2017.  

Promovarea ´n funcŞii superioare ĸi organizarea concursului pentru ocuparea funcŞiilor vacante se 

efectueazŁ cu respectarea regulilor generale ĸi condiŞiilor minime obligatorii cumulative de evoluŞie ´n 

carierŁ, stabilite de cadrul normativ ´n domeniul de referinŞŁ.  

Toate funcŞiile vacante se ocupŁ, ´n mod prioritar, prin selectarea din sursa internŁ a candidaŞilor 

care corespund condiŞiilor stabilite. Ċn situaἪia ´n care nu este posibilŁ completarea din sursŁ internŁ a 

posturilor, se recurge la ´ncadrarea din sursŁ externŁ.  

Nu pot fi promovaŞi sau nu pot participa la concursul pentru ocuparea funcŞiilor de conducere de 

nivelurile A01-A03 angajaŞii Ministerului Afacerilor Interne care nu au absolvit cursul de management 

corespunzŁtor. Ċn cazul ocupŁrii funcŞiilor de conducere respective cu candidaŞi din sursŁ externŁ, aceĸtia 

trebuie sŁ confirme faptul absolvirii unui program de formare ´n domeniul managementului. CandidaŞii 

care deŞin grad ĸtiinŞific de doctor ´n domeniul de specialitate sau ´n ĸtiinŞele administrative pot fi 

promovaŞi sau pot participa la concursul pentru ocuparea funcŞiilor de conducere de nivel A01-A03 fŁrŁ 

obligativitatea absolvirii cursurilor de formare managerialŁ. 

Cursurile de formare managerialŁ s´nt organizate ĸi desfŁĸurate de cŁtre instituŞiile de´nvŁŞŁm´nt ale 

Ministerului Afacerilor Interne, pe nivelurile de conducere, dupŁ cum urmeazŁ:  

1) managementul de bazŁ, pentru promovarea la nivelul A03;  

2) managementul superior, pentru promovarea la nivelurile A02-A01.  

Admiterea la cursurile de formare managerialŁ se efectueazŁ prin concurs ´ntre angajaŞii 

Ministerului Afacerilor Interne care corespund condiŞiilor minime obligatorii pentru promovarea la funcŞii 

de conducere.  

Modalitatea de admitere, organizare ĸi desfŁĸurare a cursurilor de formare managerialŁ se stabileĸte 

prin ordinul ministrului afacerilor interne.  
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 Persoanele care candideazŁ pentru promovarea ´n funcŞii de conducere trebuie sŁ fie declarate apte 

la evaluarea psihologicŁ, care se organizeazŁ conform Regulamentului privind activitatea de psihologie ´n 

cadrul Ministerului Afacerilor Interne.  

Nivelul minim al studiilor necesare pentru ocuparea funcŞiilor din cadrul Ministerului Afacerilor 

Interne este urmŁtorul:  

1) studii superioare de master cu diplomŁ ´n domeniul de specialitate sau ´n administrarea publicŁ ï 

pentru exercitarea funcŞiilor de conducere prevŁzute pentru corpul de ofiŞeri de nivelurile A01-A02;  

2) studii superioare de licenŞŁ cu diplomŁ/echivalente corespunzŁtor domeniului de specialitate ï 

pentru exercitarea funcŞiilor de conducere ĸi execuŞie prevŁzute pentru corpul de ofiŞeri de nivelurile A03, 

B01-B03;  

3) studii gimnaziale pentru anumite specialitŁŞi prevŁzute ´n fiĸa postului, liceale sau profesional 

tehnice/echivalente ï pentru exercitarea funcŞiilor prevŁzute pentru corpul de subofiŞeri de nivelurile C01-

C03.  

Ċn fiĸa postului nu pot fi stabilite alte condiŞii privind vechimea ´n specialitate sau funcŞie, nivelul 

minim al studiilor dec´t cele prevŁzute de prevederile cadrul normativ ´n domeniul evoluἪiei ´n carierŁ, 

arpobat prin HG 460/2017.  

Numirea ´n funcŞiile prevŁzute pentru corpul de ofiŞeri ĸi corpul de subofiŞeri poate fi efectuatŁ ´n 

urmŁtoarele cazuri:  

1) la absolvirea instituŞiilor de ´nvŁŞŁm´nt ale Ministerului Afacerilor Interne sau a instituŞiilor de 

´nvŁŞŁm´nt din domeniile militŁriei, securitŁŞii ĸi ordinii publice;  

2) la angajarea ´n serviciu cu acordarea gradului special corespunzŁtor funcŞiei;  

3) la trecerea subofiŞerilor ´n corpul de ofiŞeri;  

4) la angajarea ´n Ministerul Afacerilor Interne a specialiĸtilor care au activat ´n funcŞii cu statut 

special ´n domeniile militŁriei, securitŁŞii ĸi ordinii publice.  

Ċn cazul modificŁrii statelor de personal, promovarea ´n funcŞiile superioare nou-create sau 

organizarea concursului pentru ocuparea funcŞiilor respective se efectueazŁ cu respectarea regulilor  

generale ĸi a condiŞiilor minime obligatorii cumulative de evoluŞie ´n carierŁ, corespunzŁtoare nivelului 

ierarhic profesional, prevŁzut de reglementŁrile normative privind evoluἪia ´n carierŁ, aprobate prin HG 

460/2017.  

Transferul se face ´ntr-o funcŞie echivalentŁ cu funcŞia deŞinutŁ de cŁtre angajatul Ministerului 

Afacerilor Interne sau ´ntr-o funcŞie de nivel inferior ´n ierarhia profesionalŁ. Ċn situaŞia ´n care doi sau mai 

mulŞi angajaŞi solicitŁ prin ńaintarea unei cereri scrise,  ocuparea aceleiaĸi funcŞii vacante prin transfer, 

selecŞia se face pe bazŁ de concurs.  

 Condiѿiile de trecere a subofiѿerilor ´n corpul de ofiѿeri. 
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Trecerea subofiŞerilor ´n corpul de ofiŞeri se efectueazŁ prin concurs, organizat cu respectarea 

regulilor generale ĸi condiŞiilor minime obligatorii cumulative de evoluŞie ´n carierŁ, stabilite cadrul 

normative privind evoluἪia ´n carierŁ, precum ĸi a prevederilor cadrului normative referitor la ocuparea 

funcŞiilor publice cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne , aprobat prin HG 460/2017.  

CondiŞiile minime obligatorii cumulative pentru a participa la concursul organizat ´n vederea 

trecerii subofiŞerului ´n corpul de ofiŞeri s´nt urmŁtoarele:  

1) sŁ ´ndeplineascŁ cerinŞele specifice din fiĸa postului pentru care candideazŁ;  

2) sŁ fie absolvent cu diplomŁ de studii superioare de licenŞŁ sau echivalente corespunzŁtoare 

domeniului de specialitate respectiv;  

3) sŁ nu se afle ´n perioada efectuŁrii anchetei de serviciu sau urmŁririi penale ĸi sŁ nu fie ´n 

perioada acŞiunii unei sancŞiuni disciplinare;  

4) sŁ corespundŁ cerinŞelor legale privind promovarea ´n funcŞii specifice corpului de ofiŞeri.  

5) sŁ fi obŞinut ´n urma evaluŁrii anuale a performanŞelor profesionale calificativul Ăfoarte  

bineò la ultima evaluare sau calificativul Ăbineò la ultimele douŁ evaluŁri;  

6) sŁ fie declarat apt la evaluarea psihologicŁ, care se organizeazŁ conform Regulamentului privind 

activitatea de psihologie ´n cadrul Ministerului Afacerilor Interne. 

Concursul pentru trecerea subofiŞerilor ´n corpul de ofiŞeri se organizeazŁ p´nŁ la demararea 

concursului privind ocuparea funcŞiei vacante cu participarea candidaŞilor din sursŁ externŁ.  

SubofiŞerii admiĸi la studii superioare de licenŞŁ cu frecvenŞŁ redusŁ ´n Academia Ăķtefan cel Mareò 

a Ministerului Afacerilor Interne sau ´n alte instituŞii de ´nvŁŞŁm´nt care pregŁtesc personal pentru 

Ministerul Afacerilor Interne, pe locuri finanŞate de la buget, pot fi numiŞi, dupŁ absolvire, ´n funcŞii de 

execuŞie la nivelul de bazŁ ï B03, cu excepŞiile prevŁzute de reglementŁrile legale ´n domeniul de referinἪŁ.  

AngajaŞilor Ministerului Afacerilor Interne li se acordŁ grade speciale cu respectarea condiŞiilor 

stabilite ´n actele normative.  

CondiŞiile minime obligatorii cumulative pentru acordarea urmŁtorului grad special s´nt urmŁtoarele:  

1) sŁ ´ndeplineascŁ cerinŞele stabilite de actele normative ´n vigoare;  

2) sŁ aibŁ termenul necesar de aflare ´n gradul anterior;  

3) sŁ deŞinŁ funcŞia care permite acordarea gradului special urmŁtor;  

4) sŁ nu se afle ´n perioada efectuŁrii anchetei de serviciu sau urmŁririi penale, sau ´n proces de 

judecatŁ ´n legŁturŁ cu sŁv´rĸirea unei infracŞiuni ĸi sŁ nu fie ´n perioada acŞiunii unei sancŞiuni disciplinare;  

5) sŁ fi obŞinut la ultima evaluare anualŁ a performanŞelor profesionale cel puŞin calificativul Ăbineò;  

6) sŁ deἪinŁ nivelul minim de studii necesar pentru corpul de ofiἪeri. 

Nivelul funcŞiilor ĸi limita maximŁ a gradelor speciale care pot fi acordate angajaŞilor Ministerului 

Afacerilor Interne s´nt stabilite ´n Clasificatorul funcŞiilor cu statut special ĸi gradelor speciale 

corespunzŁtoare acestora, aprobat prin HG 460/2017.  
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Ċn cazul angajŁrii directe sau transferŁrii ´n cadrul subdiviziunilor Ministerului Afacerilor Interne a 

specialiĸtilor din organele apŁrŁrii naŞionale, securitŁŞii statului ĸi ordinii publice ori altor organe de 

ocrotire a normelor de drept, care deŞin grade militare sau speciale, acestora li se acordŁ gradul special egal 

cu cel militar sau special deŞinut, potrivit modului de echivalare a gradelor militare Ἠi speciale stabilit ´n 

Legea nr.288 din 16 decembrie 2016 privind funcŞionarul public cu statut special din cadrul Ministerului 

Afacerilor Interne.  

 Ċn cazul angajŁrii din sursŁ externŁ pentru prima datŁ ´n funcἪie cu statut special de conducere, 

persoanei i se acordŁ gradul special cu un nivel inferior gradului maxim stabilit pentru funcἪia respectivŁ, 

dar nu mai mare dec´t inspector principal. 

 FuncŞionarul public cu statut special ´ĸi pŁstreazŁ gradul special deŞinut ´n cazul transferului, 

suspendŁrii, detaἨŁrii, interimatului unei funcἪii de conducere, promovŁrii, re´ncadrŁrii, ´ncetŁrii raportului 

de serviciu sau angajŁrii din nou ´n serviciu, indiferent de nivelul ierarhic profesional ´n care se angajeazŁ. 

La calcularea termenului pentru acordarea urmŁtorului grad special se va lua ´n calcul termenul ´n gradul 

special sau militar precedent p´nŁ la ´ncetarea serviciului ´n Ministerul Afacerilor Interne ori ´n alte organe 

ale apŁrŁrii naŞionale, securitŁŞii statului sau ordinii publice. 

 Personalul Ministerului Afacerilor Interne care a absolvit programe de formare iniŞialŁ, continuŁ ori 

managerialŁ ´n instituŞiile de ´nvŁŞŁm´nt din domeniile militŁriei, securitŁŞii ĸi ordinii publice/alte domenii 

specifice, ´n ŞarŁ sau ´n strŁinŁtate, beneficiazŁ de drepturi depline la evoluŞia ´n carierŁ corespunzŁtor 

nivelului de formare profesionalŁ, cu condiŞia corespunderii, ´n proporŞie de cel puŞin 70 %, a numŁrului 

total de ore de instruire realizate cu numŁrul de ore stabilit pentru programe similare desfŁĸurate ´n 

instituŞiile de ´nvŁŞŁm´nt ale Ministerului Afacerilor Interne, ´n temeiul certificatelor/diplomelor de 

absolvire, confirmate de subdiviziunea responsabilŁ de elaborarea politicilor ´n domeniul managementului 

resurselor umane a Ministerului Afacerilor Interne.  
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V.  ASIGURAREA SOCIALŀ, MOTIVAREA PERSONALULUI ἧI ATRIBUἩIILE 

RESURSELOR UMANE  

 

5.1.  ProtecἪia socialŁ a funcἪionarilor publici cu statut special 

 

 ProtecἪia socialŁ a funcἪionarilor publici cu statrut special din cadrul MAI este reglementatŁ at´t prin 

legislaἪia ´n vigoare Legea 288/2016, c´t Ἠi de cadrul normativ instituἪional cu referire la asigurarea de stat 

obligatorie a funcἪionarilor publici cu statut special din cadrul subdiviziunilor MAI. Ċn acest sens, 

reglementŁrile respective stabilesc modul de examinare a cazurilor privind asigurarea de stat obligatorie Ἠi 

reglementeazŁ temeiul, condiἪiile Ἠi modul de asigurare de stat obligatorie, legate de viaἪa, sŁnŁtatea Ἠi 

capacitatea de muncŁ a acestor categorii de personal. 

 Asigurarea de stat obligatorie constituie plata ´ndemnizaἪiei unice sau compensaἪiei lunare achitate 

din bugetul de stat  angajaἪilor MAI ´n caz de mutilare (rŁnire, traumŁ, contuzie), apariἪiei dizabilitŁἪii sau 

decesului ´n legŁturŁ cu exercitarea atribuἪiilor de serviciu. 

 Plata de asigurarea implicŁ acordarea unei sume de bani angajatului MAI, dupŁ caz familiei 

acestuia, ´n cazurile dacŁ evenimentul asigurat a survenit ´n cazurile ´ndeplinirii atribuἪiilor de serviciu. 

 Cazurile de asigurare de stat obligatorie a angajaŞilor MAI sunt: 

1) mutilare (rŁnire, traumŁ, contuzie) ´n legŁturŁ cu exercitarea atribuŞiilor de serviciu; 

2) ´ncetare a raportului de serviciu din motive de sŁnŁtate, ´n cazul stabilirii incapacitŁŞii sale de a 

exercita funcŞia publicŁ cu statut special ´n conformitate cu decizia Comisiei medicale a 

Ministerului Afacerilor Interne, ca urmare a unei mutilŁri (rŁniri, traume, contuzii) legate de 

exercitarea atribuŞiilor de serviciu; 

3) apariἪie a dizabilitŁἪii angajatului MAI ´n legŁturŁ cu exercitarea atribuŞiilor sale de serviciu sau 

dupŁ ´ncetarea serviciului ´n Ministerul Afacerilor Interne, ´nsŁ ca urmare a unei afecŞiuni din 

perioada serviciului, stabilitŁ prin decizia Consiliului NaἪional pentru Determinarea DizabilitŁἪii 

Ἠi CapacitŁἪii de MuncŁ, conform prevederilor pct.39 din InstrucἪiunea privind modul de 

determinare a dizabilitŁἪii Ἠi capacitŁἪii de muncŁ, aprobatŁ prin HotŁr´rea Guvernului nr.65 din 

23 ianuarie 2013; 

4) deces al angajatului MAI, survenit ´n legŁturŁ cu exercitarea nemijlocitŁ a obligaŞiilor sale de 

serviciu ori ca urmare a unei mutilŁri (rŁniri, traume, contuzii) survenite ´n urma exercitŁrii 

obligaŞiilor de serviciu. 

Cazurile ´n care se considerŁ aflarea angajaἪilor ´n exercitarea atribuἪiilor de serviciu, la fel, sunt 

descrise de cadrul normativ instituἪional ´n domeniul de referinἪŁ  

 Ċn aceeaἨi ordine menἪionŁm cŁ plata indemnizaἪiei de asigurare angajatului MAI nu se efectueazŁ 

dacŁ evenimentul asigurat a survenit ca urmare a sŁv©rĸirii de cŁtre angajat:  
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1) a unei infracŞiuni sau contravenŞii; 

2) a unei fapte ce reprezintŁ consecinŞa consumului benevol de bŁuturi alcoolice, droguri sau 

substanἪe toxice; 

3) a suicidului sau a tentativei de suicid, dacŁ aceste acŞiuni nu au fost provocate de o stare 

patologicŁ sau de acŞiuni de determinare la sinucidere; 

4) a ´ncŁlcŁrii mŁsurilor de siguranŞŁ ´n timpul tragerii din arme de foc ´n tir ĸi poligon, precum Ἠi 

la primirea/predarea armei; 

5) a unei acŞiuni pe timpul cŁreia nu a respectat prevederile reglementŁrilor specifice, ale 

procedurilor de operare standard, precum ĸi mŁsurile de securitate ĸi sŁnŁtate ´n muncŁ; 

6) a altor fapte ce nu au legŁturŁ cu exercitarea atribuŞiilor de serviciu: 

a)aflarea ´n permisie de la serviciu (´nvoire), ´n concediu, ´n afara programului de lucru;  

 b) participarea la activitŁἪi cultural-sportive, ´n afara cadrului organizatoric al MAI; 

c) altor situaŞii similare.  

Achitarea sumelor de asigurare de stat obligatorie se efectueazŁ din contul bugetului de stat, de 

cŁtre autoritatea administrativŁ sau instituŞia din subordinea MAI, iar ´n cazul aparatului central ĸi 

subdiviziunilor subordonate acestuia de cŁtre MAI, prin intermediul Oficiului Poĸtal de la locul de trai. 

Ċn caz de mutilare (rŁnire, traumŁ, contuzie) ´n legŁturŁ cu exercitarea atribuŞiilor de serviciu, 

angajatului MAI i se plŁteĸte o indemnizaŞie unicŁ ´n raport cu gravitatea mutilŁrii, prevŁzutŁ de cadrul 

normativ ´n domeniul de referinἪŁ. 

 Ċn caz de ´ncetare a raportului de serviciu ca urmare a unei mutilŁri (rŁniri, traume, contuzii) legate 

de exercitarea atribuŞiilor de serviciu, angajatului MAI i se plŁteĸte o indemnizaŞie unicŁ, valoarea cŁreia se 

determinŁ prin acordarea pentru fiecare procent de pierdere a capacitŁŞii de muncŁ a c©te unui salariu 

mediu lunar, dedus din salariul calculat ´n ultimele 6 luni anterioare survenirii evenimentului asigurat, 

conform ultimei funcŞii deŞinute. 

 Ċn caz de apariἪie a dizabilitŁἪii angajatului MAI ´n legŁturŁ cu exercitarea atribuŞiilor sale de 

serviciu sau dupŁ ´ncetarea serviciului ´n Ministerul Afacerilor Interne, ´nsŁ ca urmare a unei afecŞiuni din 

perioada serviciului, dacŁ lipseĸte temeiul pentru primirea pensiei de vechime ´n muncŁ, p©nŁ la 

restabilirea capacitŁŞii de muncŁ acestuia i se plŁteĸte o compensaŞie lunarŁ raportatŁ la salariul lunar 

conform ultimei funcŞii deŞinute, av´nd urmŁtoarele valori: 

1) 100% ï pentru dizabilitate severŁ; 

2) 80% ï pentru dizabilitate accentuatŁ; 

3)  60% ï pentru dizabilitate medie. 

 Ċn caz de vŁtŁmare a sŁnŁtŁŞii sau de contractare a unei boli ´n legŁturŁ cu exercitarea atribuŞiilor de 

serviciu, ´n cazul unei boli obiĸnuite sau a unui accident nelegat de muncŁ, care au dus la pierderea 

temporarŁ a capacitŁŞii de muncŁ, angajatul MAI ´Ἠi pŁstreazŁ drepturile salariale  
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pentru o perioadŁ de p©nŁ la 180 de zile ´n cursul unui an calendaristic. Ċncep©nd cu a 120-a zi, drepturile 

salariale se plŁtesc doar ´n cazul prelungirii concediului medical cu avizul Consiliului NaŞional pentru 

Determinarea DizabilitŁŞii ĸi CapacitŁŞii de MuncŁ. 

  Ċn caz de deces al angajatului MAI, survenit ´n legŁturŁ cu exercitarea atribuἪiilor de serviciu ori ca 

urmare a unei mutilŁri (rŁniri, traume, contuzii) survenite ´n urma exercitŁrii obligaŞiilor de serviciu, 

familia celui decedat sau persoanele ´ntreŞinute de cŁtre acesta beneficiazŁ de o indemnizaŞie unicŁ ´n 

valoare de 120 de salarii lunare, conform ultimei funcŞii deŞinute de cel decedat. Timp de 5 ani din ziua 

decesului angajatului MAI, persoanele care s-au aflat la ´ntreŞinerea acestuia beneficiazŁ de o indemnizaŞie 

lunarŁ a cŁrei valoare este egalŁ cu salariul lunar corespunzŁtor ultimei funcŞii deŞinute de acesta. La 

´ncheierea perioadei menἪionate se stabileĸte o pensie ´n legŁturŁ cu pierderea ´ntreŞinŁtorului, ´n modul 

prevŁzut de legislaŞia ´n vigoare. 

 

DesfŁѽurarea anchetei de serviciu pentru stabilirea asigurŁrii de stat obligatorii. 

 Ċn fiecare caz, c©nd viaŞa, sŁnŁtatea, integritatea corporalŁ ĸi capacitatea de muncŁ a angajatului 

MAI a fost afectatŁ, se efectueazŁ ancheta de serviciu ´n scopul: 

1) constatŁrii dacŁ cazul se ´ncadreazŁ ´n normele pentru stabilirea asigurŁrii de stat obligatorii; 

2) stabilirii legŁturii cauzale ´ntre circumstanŞele producerii mutilŁrii (rŁnire, traumŁ, contuzie) sau 

decesului ĸi exercitarea atribuŞiilor de serviciu;  

3) stabilirea lipsei / existenŞei situaŞiilor ´n care nu se efectueazŁ plata de asigurare de stat, potrivit 

cadrului normative instituἪional ´n domeniul de referinἪŁ; 

4) determinarea circumstanŞelor, cauzelor ĸi ´ncŁlcŁrilor actelor normative ĸi altor reglementŁri ce 

au condus la producerea cazului asigurat, stabilirea persoanelor care au ´ncŁlcat prevederile 

actelor normative ĸi a mŁsurilor corespunzŁtoare ´ntru prevenirea unor asemenea evenimente. 

 Ancheta de serviciu cu privire la mutilare (rŁnire, traumŁ, contuzie) sau deces al angajatului MAI se 

efectueazŁ la indicaŞia conducŁtorului subdiviziunii MAI ´n temeiul raportului angajatului mutilat, dupŁ 

caz, a ĸefului nemijlocit depus prin intermediul secretariatului subdiviziunii, sau altor informaŞii despre 

incident parvenite ´n structura subdiviziunii MAI.  

 ConducŁtorul dispune, printr-o rezoluŞie, efectuarea anchetei de serviciu de cŁtre o persoanŁ 

responsabilŁ din cadrul subdiviziunii, sau de cŁtre conducŁtorul nemijlocit al angajatului MAI mutilat sau 

decedat. 

 Ċn cazul dacŁ angajatul MAI a fost mutilat (rŁnire, traumŁ, contuzie) ĸi se aflŁ ´n imposibilitate de a 

se prezenta la serviciu, informeazŁ despre incident, timp de 24 ore de la producerea acestuia, ĸeful 

nemijlocit, dupŁ caz conducerea subdiviziunii, ´n vederea ´nregistrŁrii cazului ´n modul stabilit, prezent©nd, 

ulterior, un raport explicativ. 
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 Ċn termen de 3 zile lucrŁtoare din momentul ´nregistrŁrii cazului ´n modul stabilit cu cadrul legal 

relevant, se ´ntocmeĸte actul despre circumstanŞele mutilŁrii (rŁnire, traumŁ, contuzie), decesului.  

 Actul despre circumstanŞele mutilŁrii (rŁnire, traumŁ, contuzie), decesului se ´ntocmeĸte de 

subdiviziunea resurse umane din unitatea respectivŁ sau de cŁtre unul din membrii conducerii acesteia, se 

aprobŁ de conducŁtorul subdiviziunii MAI, se autentificŁ prin sigiliul ĸtampilei ĸi se anexeazŁ la 

materialele anchetei de serviciu. 

 Termenul anchetei de serviciu este de 30 de zile lucrŁtoare de la momentul ´nregistrŁrii cazului ĸi 

poate fi prelungit de cŁtre conducŁtorul autoritŁŞii administrative sau instituŞiei din subordinea MAI. 

 Ancheta de serviciu se finalizeazŁ cu ´ntocmirea ´ncheierii de serviciu, prin care, ́n dependenŞŁ de 

circumstanŞele constatate, se ´nainteazŁ una din propuneri: 

5) de a considera mutilarea sau decesul ´n legŁturŁ cu exercitarea atribuŞiilor de serviciu ĸi 

stabilirea asigurŁrii de stat obligatorii; 

6) de a considera mutilarea sau decesul ´n afara exercitŁrii atribuŞiilor de serviciu; 

7) de a prezenta materialele anchetei de serviciu la Comisia pentru examinarea cazurilor de 

asigurare de stat obligatorie (´n continuare ï Comisia). 

Ċncheierea de serviciu este semnatŁ de persoana care efectueazŁ ancheta de serviciu, de 

conducŁtorul subdiviziunii MAI ´n cadrul cŁreia activeazŁ angajatul MAI, de Serviciul medical al MAI, se 

coordoneazŁ ´n ordinea succesivŁ cu subdiviziunile resurse umane, juridice, finanŞe ale autoritŁŞii 

administrative sau instituŞiei din subordinea MAI, ĸi se aprobŁ de cŁtre conducŁtorul autoritŁŞii 

administrative sau instituŞiei din subordinea MAI. 

 Ċn cazul ´n care una din subdiviziunile menἪionate mai sus, nu coordoneazŁ ´ncheierea de serviciu, 

´ĸi expune refuzul printr-un aviz ´n scris, care se anexeazŁ la material. Ċn acest caz, materialele obligatoriu 

se examineazŁ de cŁtre Comisie.  

Rezultatul anchetei de serviciu ĸi decizia Comisiei se aduce la cunoĸtinŞa angajatului MAI, dupŁ caz 

familiei acestuia, ´n termen de 3 zile lucrŁtoare de la primirea deciziei. 

Comisia se instituie ´n cadrul autoritŁŞii administrative sau instituŞiei din subordinea MAI prin 

ordinul conducŁtorului ĸi are obligaŞia de a examina cazurile asupra cŁrora nu a fost posibil de luat o 

decizie ´n procesul anchetei de serviciu. 

Comisia este constituitŁ din: 

1) preĸedintele, care este conducŁtorul sau conducŁtorul adjunct al autoritŁŞii administrative sau 

instituŞiei din subordinea MAI. Preĸedintele Comisiei ´n cadrul subdiviziunilor aparatului central al MAI 

este exercitatŁ de secretarul de stat (´n domeniul cooperŁrii internaŞionale, politicilor de personal ĸi 

´nvŁŞŁm©nt); 
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2) membrii Comisiei: ĸeful subdiviziunii resurse umane; ĸeful serviciului juridic; ĸeful serviciului 

finanŞe; reprezentantul Serviciului medical al MAI; secretarul Comisiei - angajat al subdiviziunii resurse 

umane; 

3) alte persoane, care pot fi invitate ´n calitate de consultanŞi. 

Ċn lipsa preĸedintelui Comisiei, ĸedinŞele sunt prezidate de o persoanŁ ´mputernicitŁ de cŁtre acesta. 

Comisia se ´ntruneĸte ´n cel mult 10 zile lucrŁtoare, de la data ´nregistrŁrii materialelor anchetei de 

serviciu la secretarul Comisiei.  

Comisia, prin votul majoritar al membrilor ĸi preĸedintelui, ia urmŁtoarele decizii: 

1) de a considera mutilarea sau decesul ´n legŁturŁ cu exercitarea atribuŞiilor de serviciu ĸi stabilirea 

asigurŁrii de stat obligatorii; 

2) de a considera mutilarea sau decesul ´n afara exercitŁrii atribuŞiilor de serviciu; 

3) de a restituie materialele pentru reexaminare, cu fixarea unui termen de executare p©nŁ la 30 zile 

lucrŁtoare. 

 Ċn cazul paritŁŞii de voturi, decizia preĸedintelui Comisiei este decisivŁ. 

 Secretarul Comisiei ´ntocmeĸte procesul-verbal ĸi-l semneazŁ la preĸedintele Comisiei.  

 Angajatul MAI sau, dupŁ caz, membrii familiei acestuia, care nu sunt de acord cu rezultatul 

anchetei de serviciu, poate sŁ ´l conteste la conducŁtorul autoritŁŞii administrative sau instituŞiei din 

subordinea MAI unde activeazŁ, ´n scris, ´n termen de 5 zile lucrŁtoare de la data luŁrii la cunoĸtinŞŁ a 

deciziei. ConducŁtorul autoritŁŞii va asigura examinarea cazului de cŁtre Comisia pentru examinarea 

cazurilor de asigurare de stat obligatorie, ´n termenii stabiliŞi de prezentul Regulament. 

 Contestarea deciziilor Comisiei poate fi efectuatŁ ´n ordinea contenciosului administrativ. 

 Actele necesare ´n cazurile de mutilare (rŁnire, traumŁ, contuzie) ´n legŁturŁ cu exercitarea 

atribuŞiilor de serviciu, ´n caz de eliberare din serviciu ca fiind inapt pentru serviciu ca urmare a  mutilŁrii 

(rŁnire, traumŁ, contuzie) sau contractare a unei boli ´n legŁturŁ cu exercitarea atribuŞiilor de serviciu, ń 

caz de stabilire a dizabilitŁŞii, ´n caz de deces, sunt prevŁzute de cadrul normativ instituἪional care 

reglementeazŁ domeniul de referinἪŁ. 

 

 Atribuѿiile subdiviziunilor privind examinarea cazurilor de asigurare de stat obligatorie. 

 EvidenŞa cazurilor privind asigurarea de stat obligatorie a angajaŞilor MAI se efectueazŁ de 

subdiviziunile resurse umane din cadrul autoritŁŞii administrative ĸi instituŞiei din subordinea MAI, precum 

ĸi ´n Sistemul InformaŞional ĂColaboratorò al MAI. 

 AtribuŞiile subdiviziunii resurse umane din cadrul autoritŁŞii administrative sau instituŞiei din 

subordinea MAI ´n vederea examinŁrii cazurilor privind asigurarea de stat obligatorie a angajaŞilor MAI: 

 

1) monitorizeazŁ ĸi coordoneazŁ procesului de evidenŞŁ a cazurilor  privind asigurarea de stat 

obligatorie a angajaŞilor MAI din subordine; 
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1) verificŁ, la prezentarea ´ncheierii de serviciu spre coordonare, ´ntocmirea ĸi prezenŞa 

materialelor anchetei conform cerinŞelor stabilite; 

2) informeazŁ, ´n cazul tergiversŁrii sau examinŁrii neobiective a cazului, serviciul protecŞie 

internŁ al autoritŁŞii pentru ´ntreprinderea mŁsurilor ce se impun; 

3) introduce informaŞia despre cazurile privind asigurarea de stat obligatorie a angajaŞilor MAI din 

subordine ´n Sistemul InformaŞional ĂColaboratorò;  

4) asigurŁ evidenŞa tuturor cazurilor de mutilare (rŁnire, traumŁ, contuzie) sau deces al angajaŞilor 

MAI din subordine; 

5) ´ntocmeĸte notele informative anuale, dupŁ caz lunare, despre cazurile privind asigurarea de stat 

obligatorie a angajaŞilor MAI din subordine, cu prezentare ´n adresa MAI. 

 ObligaŞiile persoanei care efectueazŁ ancheta de serviciu: 

1) asigurŁ efectuarea anchetei calitativ, complet, obiectiv ĸi ´n termen, cu stabilirea tuturor 

circumstanŞelor producerii incidentului; 

2) asigurŁ efectuarea examinŁrii medico-legale ĸi stabilirea gravitŁŞii mutilŁrii; 

3)identificŁ ĸi primeĸte explicaŞii / rapoarte de la persoanele / angajaŞii MAI care cunosc date cu 

privire la producerea incidentului; 

4) informeazŁ organele de drept competente ´n cazurile c©nd angajaŞii MAI au avut de suferit ´n 

rezultatul violenŞei asupra lor de cŁtre alte persoane; 

5) acumuleazŁ materiale care confirmŁ / infirmŁ legalitatea achitŁrii plŁŞii asigurŁrii de stat 

obligatorii; 

6) prezintŁ ´n adresa Comisiei toate materialele anchetei de serviciu, conform prevederilor 

prezentului Regulament, iar ´n cazul lipsei unor acte, va asigura prezentarea acestora ´n termen 

proxim; 

7) informeazŁ angajatul MAI, dupŁ caz familia acestuia, despre finalizarea anchetei de serviciu cu 

privire la asigurarea de stat obligatorie ĸi despre decizia primitŁ; 

8) asigurŁ confidenŞialitatea datelor din materialele anchetei.  

 ConducŁtorii subdiviziunilor MAI asigurŁ urmŁtoarele mŁsuri de sprijin: 

9) menŞinerea ´n activitate a angajatului MAI mutilat, apt sŁ desfŁĸoare anumite activitŁŞi 

profesionale; 

10) ́ nmatricularea ´n instituŞiile de ´nvŁŞŁm©nt ale MAI a copiilor aflaŞi ´n ´ntreŞinerea angajatului 

MAI decedat, conform prevederilor legale; 

11) angajarea ´n subdiviziunile MAI a copiilor aflaŞi ´n ´ntreŞinerea angajatului MAI decedat, 

precum ĸi a soŞului/soŞiei acestuia, ´n condiŞiile stabilite de actele normative ale MAI;  

12)  vor iniŞia demersuri pentru recuperarea plŁŞilor de asigurare de la persoanele care se fac 

vinovate de producerea prejudiciilor, conform prevederilor legale. 
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5.2. Procedee Ἠi tehnici de stimulare a funcἪionarilor publici cu statut special.  

 

 Resursele umane reprezintŁ cea mai importantŁ resursŁ a unei instituŞii, indiferent de domeniul sŁu 

de activitate, deoarece fŁrŁ prezenŞa efectivŁ a oamenilor, care ĸtiu ce, c©nd ĸi cum trebuie fŁcut, este 

imposibil ca organizaŞia sŁ ´ĸi atingŁ obiectivele. DificultŁŞile sau succesele instituŞiilor, au la bazŁ 

resursele umane ĸi calitatea managementului aplicat asupra acestora. Ċn acelaĸi timp, comportamentul uman 

este influenŞat de o serie de nevoi, dorinŞe ĸi preferinŞe care, ´ntr-un anumit mediu ĸi ´n funcŞie de 

influenŞele acestuia, ´l determinŁ sŁ acŞioneze ´ntr-un fel sau altul ĸi sŁ obŞinŁ efectele ĸi rezultatele dorite. 

 Astfel, motivarea resurselor umane reprezintŁ setul de strategii ĸi tehnici aplicate de cŁtre instituŞie 

ĸi manageri, ´n vederea menŞinerii ĸi sporirii nivelului de performanŞŁ al angajaŞilor din cadrul acesteia. 

Altfel spus, este procesul de stimulare a angajaŞilor pentru ´ndeplinirea activitŁŞilor ce conduc la realizarea 

misiunii instituŞiei. Ceea ce determinŁ resursele umane sŁ fie mai performante ĸi cointeresate ´n procesul de 

realizare a obiectivelor instituŞiei. 

 Serviciul public presupune mai multe tipuri de autoritŁŞi publice, care pot avea resurse ĸi 

tehnologicii similare, dar beneficiazŁ de avantaj concurenŞial acea instituŞie care rezolvŁ cel mai bine 

problema motivŁrii angajaŞilor sŁi. DacŁ angajaŞii de toate categoriile sunt motivaŞi sŁ rŁm©nŁ ´n cadrul 

instituŞiei, sŁ ´ĸi facŁ munca la cel mai ´nalt nivel de eficacitate posibil ĸi sŁ ´ncerce sŁ facŁ lucrurile mai 

bine, instituŞia respectivŁ este eficace ´ntr-o mai mare mŁsurŁ dec©t cele ´n care performanŞele sunt sub 

standard ĸi ´n care nimeni nu ´ncearcŁ sŁ inoveze sau sŁ gŁseascŁ modalitŁŞi de creĸtere a nivelului de 

performanŞŁ. 

 ŝin©nd cont de acest fapt, motivarea de cŁtre conducŁtorul / managerul public a angajaŞilor 

autoritŁŞii publice, aflaŞi ´n subordinea sa, constŁ ´n ansamblul proceselor de management prin care 

managerul reuĸeĸte sŁ determine colaboratorii sŁ participe la realizarea obiectivelor individuale de 

performanŞŁ ĸi, respectiv, a celor organizaŞionale, la un nivel ´nalt al standardelor profesionale, folosind 

pentru aceasta variate instrumente ĸi modalitŁŞi de cointeresare. 

 CUM MOTIVŀM OAMENII LA LOCUL DE MUNCŀ?  

Mai jos prezentŁm c©teva recomandŁri metodice destinate angajaἪilor din subdiviziunea resurse 

umane din cadrul subdiviziunilor MAI, care de fapt au un rol de promotori ai practicilor pozitive din 

domeniu:  

Å Omul potrivit la locul potrivit. Un principiu firesc, dar care, din pŁcate, de multe ori este ignorat. 

Practica de a angaja candidaŞi a cŁror calificare depŁĸeĸte cerinŞele postului, conform mentalitŁŞii cŁ, cu c©t 

este mai pregŁtit, cu at©t beneficiile vor fi mai mari, ´n realitate, e de cele mai  

multe ori pŁguboasŁ, deoarece astfel obŞineŞi, ´nainte de toate, niĸte angajaŞi frustraŞi.  

Å ComunicaŞi deschis. Oamenii au necesitŁŞi ĸi aĸteptŁri ce trebuie satisfŁcute, iar aceste necesitŁŞi ĸi 

aĸteptŁri pot fi identificate ĸi satisfŁcute ´n modul corespunzŁtor doar prin discuŞii  
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deschise ´ntre manager ĸi angajat.  

Å AsiguraŞi condiŞii optime de muncŁ: iluminat, ´ncŁlzit, ambianŞŁ, atmosferŁ prietenoasŁ ï sunt 

puternice considerente care determinŁ creĸterea productivitŁŞii.  

Å RecunoaĸteŞi rezultatele muncii. Prin recunoaĸtere, c©ĸtigaŞi ´ncredere ĸi nu aveŞi nimic de pierdut.  

Å OferiŞi libertate ´n muncŁ. Alegerea modului de execuŞie ´n manierŁ proprie, ordinea de executare 

a unor operaŞii sŁ fie aleasŁ de executant. Astfel, munca va deveni mai interesantŁ sau o plŁcere care va 

determina creĸterea rezultatelor.  

Å OferiŞi-le angajaŞilor posibilitatea ĸi ocazia de a-ĸi demonstra calitŁŞile ĸi mŁiestria ´n muncŁ. 

Majoritatea oamenilor sunt dornici sŁ o facŁ. Aceasta este ĸi o metodŁ de a gŁsi oamenii cei mai 

performanŞi.  

Å ImplicaŞi angajaŞii ´n luarea deciziilor, mai ales dacŁ este vorba despre decizii care ´i afecteazŁ pe 

angajaŞi. 

Å OferiŞi recompense morale. Fiecare manager dispune de resurse nelimitate din acest domeniu: 

laude, evidenŞierea faŞŁ de colegi ĸi de ĸefi, acordarea de titluri ĸi distincŞii onorifice.  

Å ĊncurajaŞi angajaŞii. AngajaŞii au nevoie sŁ fie ´ncurajaŞi ĸi susŞinuŞi ´n activitatea lor. Rezultatele 

bune obŞinute de angajat trebuie recunoscute ĸi apreciate ´n modul corespunzŁtor, dacŁ doriŞi ca ele sŁ se 

repete.  

Å Nu subestimaŞi importanŞa preferinŞei candidatului pentru o anumitŁ activitate. Este vorba despre 

plŁcerea de a face acele lucruri, dincolo de orice interes material sau de altŁ naturŁ.  

Å OferiŞi feedback ´n mod regulat. Prin feedbackul oferit ´n mod regulat se are ´n vedere acordarea 

opiniei/reacŞiei de rŁspuns din partea managerului faŞŁ de munca realizatŁ, progresul ´nregistrat, precum ĸi 

faŞŁ de nereuĸite. Feedbackul trebuie sŁ sublinieze pŁrŞile forte, dar ĸi punctele slabe, prin prezentarea 

argumentelor, pe un ton calm ĸi pozitiv. Feedbackul implicŁ ĸi reacŞia de rŁspuns din partea angajatului.  

Å ArŁtaŞi-le angajaŞilor apreciere atunci c©nd fac o muncŁ de calitate Ἠi, mai ales, c©nd vŁ depŁĸesc 

aĸteptŁrile. Ċn cazul unor rezultate extraordinare, oferiŞi feedback astfel ´nc©t sŁ stimulaŞi repetarea 

performanŞelor, dar fŁrŁ sŁ creaŞi obligaŞie ´n acest sens.  

Å OferiŞi oportunitŁŞi de pregŁtire profesionalŁ prin trimiterea la cursuri de specializare pentru cei 

ce urmŁresc realizarea profesionalŁ. IdentificaŞi nevoile de instruire ale angajaŞilor ĸi iniŞiaŞi programe de 

instruire specifice.  

Å Comportamentul pozitiv este cel mai benefic ´n acest sens at©t pentru relaŞiile dintr-o echipŁ, c©t ĸi 

pentru rezultatele de sf©rĸit de an ale instituŞiei.  

Å MenŞineŞi contactul continuu cu angajatul. Chiar dacŁ angajatul lucreazŁ bine ĸi pare motivat, nu 

´nseamnŁ cŁ trebuie sŁ uitaŞi de existenŞa lui. ComunicaŞi ĸi solicitaŞi/oferiŞi feedback continuu asupra 

activitŁŞii realizate ĸi efortului depus, aceasta nu ´nseamnŁ ´nsŁ cŁ trebuie sŁ-l  

 

verificaŞi continuu.  
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Å Angajatul profesionist ĸi cu capacitate ridicatŁ de muncŁ nu trebuie ´ncŁrcat suplimentar. Adesea 

managerii apeleazŁ la situaŞia ´n care suprasolicitŁ angajaŞii profesioniĸti ĸi pe acei cu o capacitate de 

muncŁ ridicatŁ. Acest lucru devine foarte demotivant, dacŁ munca suplimentarŁ nu este stimulatŁ 

adŁugŁtor. Ċn aceastŁ situaŞie, angajaŞii se simt folosiŞi.  

Å FolosiŞi managementul performanŞei ´n mod echitabil. DacŁ evaluarea performanŞei angajaŞilor se 

desfŁĸoarŁ doar ca formŁ, fŁrŁ a recompensa eforturile reale depuse de angajaŞi, fŁrŁ sŁ faceŞi distincŞia 

dintre cei care au contribuit cu adevŁrat la realizŁri ĸi cei care au avut un impact neutru, ba din contra, 

favorizaŞi un angajat care vŁ este simpatic, riscaŞi sŁ creaŞi un efect advers al evaluŁrii performanŞelor ĸi sŁ 

demotivaŞi angajaŞii care ´ncearcŁ sŁ producŁ ĸi sŁ realizeze obiectivele.  

Å Angajatul profesionist nu trebuie verificat ĸi controlat ´n exces. Monitorizarea ĸi controlul este 

benefic ´n anumite situaŞii. FuncŞionarul public cu statut special debutant ĸi funcŞionarul care nu cunoaĸte 

cum trebuie realizatŁ sarcina ´n detalii sunt cei care urmeazŁ sŁ fie monitorizaŞi continuu. Iar acei 

funcŞionari publici care cunosc ce ĸi cum trebuie fŁcut nu se indicŁ sŁ fie verificaŞi permanent, acest lucru 

este foarte frustrant ĸi demotivant. 

PRINCIPALII FACTORI DEMOTIVATORI LA LOCUL DE MUNCŀ. 

Pentru a putea menŞine motivarea, trebuie recunoscute mai ´nt©i cauzele posibile ale lipsei de 

motivaŞie a angajaŞilor. Printre principalii factori demotivatori se numŁrŁ:  

Å nesiguranŞa privind pŁstrarea locului de muncŁ;  

Å condiŞii de muncŁ neprielnice sau chiar periculoase;  

Å nivelul scŁzut al salariului;  

Å inechitate ´n privinŞa salariilor acordate personalului;  

Å tratare diferitŁ a angajaŞilor din subdiviziuni;  

Å probleme personale acute (sŁnŁtate, distanŞŁ mare ´ntre serviciu ĸi locuinŞŁ, condiŞii de trai etc.). 

Factorii demotivatori pot exista ĸi pot fi percepuŞi fŁrŁ efecte negative doar o perioadŁ scurtŁ de timp. C©nd 

aceĸtia devin o constantŁ a organizaŞiei, ei afecteazŁ serios motivarea angajaŞilor. PrezenŞa acestor factori 

demotivatori ´i va nemulŞumi pe angajaŞi, pentru cŁ ei aĸteaptŁ sŁ le fie satisfŁcute condiŞiile minime de 

muncŁ ĸi salarizare ĸi ´i va determina sŁ caute un alt loc de muncŁ. 

Eliminarea demotivatorilor previne insatisfacŞia angajaŞilor ĸi menŞine de fapt motivarea lor. 

AceastŁ mŁsurŁ asigurŁ o implicare medie ´n munca angajaŞilor (ca timp ĸi efort depus).  

Ċn continuare c©teva exemple de factori care ar putea motiva, dar ĸi demotiva angajaŞii. 

Factorii care ar putea demotiva angajaŞii: 

 Å sarcini repetitive, fŁrŁ provocŁri (pentru persoane creative)  

Å instrucŞiuni neclare  

Å incoerenŞŁ decizionalŁ  

Å viziune, misiune ĸi valori organizaŞionale neclare  
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Å reguli inutile  

Å ĸedinŞe neproductive  

Å inechitatea  

Å lipsa de comunicare  

Å rŁspunsurile descurajatoare  

Å toleranŞa slabei performanŞe  

Å supracontrolul  

Å nerecunoaĸterea realizŁrilor  

Factorii care motiveazŁ: 

Å sarcini competitive care le oferŁ un sentiment de ´mplinire, responsabilitate  

Å dezvoltare, satisfacŞie ĸi o perspectivŁ promiŞŁtoare de promovare  

Å eforturile pe care le depun sunt recunoscute ĸi apreciate at©t de conducere, c©t ĸi de cetŁŞeni Å 

´ncrederea ĸi ´ntregul sprijin al ĸefilor  

Å sentimentul cŁ pot sŁ ducŁ singuri o sarcinŁ la bun sf©rĸit  

Å mediu plŁcut ĸi armonios. 

DacŁ e sŁ ne referim la faptul ce este mai important motivarea financiarŁ sau nefinanciarŁ atunci 

putem spune cŁ ambele sunt la fel de importante. Trebuie menἪionat cŁ aplicarea doar a stimulentelor 

financiare nu este suficientŁ pentru a menἪine un nivel ´nalt de motivaἪie a funcἪionarilor publici cu statut  

special. Ċn aceastŁ capcanŁ cad mulἪi manageri, consider©nd cŁ banii reprezintŁ singurul factor motivator ´n 

cazul angajaŞilor. Studiile efectuate ´n domeniu au demonstrat cŁ banii oferŁ confort psihologic, dar nu 

motiveazŁ. FuncἪionarii publici cu statut special mai au nevoie de apreciere, recunoaἨterea muncii ĸi a 

meritelor individuale, de oportunitŁἪi de promovare Ἠi instruire, relaἪii pozitive cu colegii Ἠi superiorul, 

acestea fiind stimulentele nefinanciare care, aplicate ´n modul corespunzŁtor, pot avea efecte foarte bune. 

Ċn continuare putem desprinde c´teva tehnici de motivare nonfinanciarŁ, cum ar fi: 

tratarea echitabilŁ a tuturor subordonaŞilor de cŁtre superior;  

Å acordarea diplomelor de merit pentru ĂfuncŞionarul/angajatul lunii / trimestrului / anuluiò;  

Å felicitare individualizatŁ a funcŞionarului public cu statut special care ´Ἠi sŁrbŁtoreἨte ziua de 

naἨtere sau ´n cazul unor evenimente importante din viaŞa acestuia;  

Å discuŞii periodice despre activitatea desfŁĸuratŁ, precum ĸi despre planurile de creĸtere ĸi 

dezvoltare;  

Å organizarea de activitŁŞi de sporire a coeziunii echipei / team-building ´n autoritate;  

Å crearea unui spaŞiu de odihnŁ/relaxare;  

Å vizitele surprizŁ ale unor profesioniἨti ´n domeniu / persoane notorii;  

Å oportunitŁŞi de instruire Ἠi dezvoltare profesionalŁ;  

Å condiŞii de muncŁ adecvate etc. 
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5.3. ResponsabilitŁŞile ĸi obligaŞiile subdiviziunii de resurse umane 

 

Subdiviziunea resurse umane are misiunea de a contribui la realizarea obiectivelor strategice ale 

autoritŁŞii publice prin promovarea ĸi implementarea unui management eficient al resurselor umane ´n 

cadrul autoritŁŞii publice.  

 Subdiviziunea resurse umane are urmŁtoarele funcŞii de bazŁ:   

1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea, desfŁĸurarea, 

monitorizarea ĸi evaluarea implementŁrii ´n autoritatea publicŁ a procedurilor de personal privind:     

a) proiectarea ĸi organizarea funcŞiilor/posturilor;     

b) asigurarea necesarului de personal;      

c) dezvoltarea profesionalŁ a personalului;     

d) motivarea ĸi menŞinerea personalului.      

2) acordarea asistenŞei informaŞionale ĸi metodologice ´n domeniu;            

3) evidenŞa datelor ĸi documentelor cu privire la personalul autoritŁŞii publice.    9. AtribuŞiile de 

bazŁ ale subdiviziunii resurse umane s´nt:     

 1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea, desfŁĸurarea, 

monitorizarea ĸi evaluarea implementŁrii ´n autoritatea publicŁ a procedurilor de personal privind:     

a) proiectarea ĸi organizarea funcŞiilor/posturilor:     

- participŁ la elaborarea documentelor de dezvoltare strategicŁ a autoritŁŞii publice, ´n special 

privind stabilirea obiectivelor ĸi acŞiunilor referitoare la managementul resurselor umane;     

- participŁ la elaborarea regulamentului de organizare ĸi funcŞionare a autoritŁŞii publice, a 

regulamentului intern al autoritŁŞii publice; elaboreazŁ regulamentul de organizare ĸi funcŞionare a 

subdiviziunii resurse umane;     

- participŁ la proiectarea structurii organizatorice a autoritŁŞii publice ĸi a subdiviziunilor 

structurale;     

- planificŁ/estimeazŁ necesarul de personal;     

- completeazŁ statul de personal ´n corespundere cu structura ĸi efectivul-limitŁ ale autoritŁŞii 

publice;     

- proiecteazŁ/reproiecteazŁ funcŞiile/posturile ´n cadrul autoritŁŞii publice,  

- coordoneazŁ elaborarea/actualizarea fiĸelor de post pentru diferite categorii de funcŞii/posturi din 

cadrul autoritŁŞii publice ĸi vizarea acestora;     

b) asigurarea necesarului de personal:     

- organizeazŁ ĸi participŁ la desfŁĸurarea/realizarea procedurilor cu privire la ocuparea funcŞiilor;      
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- organizeazŁ ĸi coordoneazŁ procesul de integrare socio-profesionalŁ a noilor angajaŞi, perioada de 

probŁ a funcŞionarilor publici debutanŞi;     

c) dezvoltarea profesionalŁ a personalului:    elaboreazŁ, ´n baza necesitŁŞilor de instruire a 

personalului, planul anual de dezvoltare profesionalŁ a personalului; organizeazŁ, coordoneazŁ ĸi 

monitorizeazŁ implementarea acestuia;      

- participŁ la organizarea ĸi desfŁĸurarea concursurilor/tenderelor privind procurarea serviciilor de 

instruire, inclusiv la negocierea condiŞiilor de organizare ĸi desfŁĸurare a cursurilor de instruire;      

- evalueazŁ rezultatele ĸi impactul activitŁŞilor de instruire desfŁĸurate;     

d) motivarea ĸi menŞinerea personalului:       

- evalueazŁ factorii de motivare a personalului;     

- elaboreazŁ/actualizeazŁ programul de motivare nonfinanciarŁ a personalului, dupŁ caz, ĸi 

programul de motivare financiarŁ;  

- organizeazŁ, coordoneazŁ ĸi monitorizeazŁ implementarea acestuia;     

- coordoneazŁ ĸi monitorizeazŁ implementarea procedurii de evaluare a performanŞelor profesionale 

individuale;  

- vizeazŁ obiectivele individuale de activitate ĸi indicatorii de performanŞŁ a funcŞionarilor 

publici;     

- participŁ la examinarea contestaŞiilor ´n domeniul managementului resurselor umane depuse de 

angajaŞi;     

- promoveazŁ ĸi cultivŁ climatul psihologic pozitiv de muncŁ ´n autoritatea publicŁ ĸi o culturŁ 

organizaŞionalŁ bazatŁ pe principii general umane,  

- management participativ, orientare spre rezultate ĸi relaŞii de muncŁ armonioase;      

2) acordarea asistenŞei informaŞionale ĸi metodologice ´n domeniu:     

a) acordŁ asistenŞŁ informaŞionalŁ ĸi metodologicŁ  ´n aplicarea procedurilor de personal ĸi a 

prevederilor cadrului normativ ´n:      

- elaborarea regulamentelor de organizare ĸi funcŞionare a subdiviziunilor structurale ale autoritŁŞii 

publice, ale organelor administrative/instituŞiilor din subordine, ale serviciilor publice desconcentrate ĸi/sau 

descentralizate;      

- elaborarea/revizuirea ĸi aprobarea fiĸelor de post pentru toate categoriile de funcŞii/posturi din 

cadrul autoritŁŞii publice, din organele administrative/instituŞiile din subordine, din serviciile publice 

desconcentrate ĸi/sau descentralizate;      

- organizarea ĸi desfŁĸurarea procedurii de ocupare a funcŞiilor, a perioadei de probŁ a funcŞionarilor 

publici cu statut special debutanŞi, a procesului de evaluare a performanŞelor profesionale ale funcŞionarilor 

publici cu statut special, a procesului de atestare a funcŞionarilor  

publici cu statut special ĸi a persoanelor care deŞin posturi de deservire tehnicŁ;     
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- identificarea ĸi evaluarea necesitŁŞilor de instruire a personalului,  

- stabilirea factorilor motivaŞionali;      

- promovarea normelor de conduitŁ a funcŞionarilor publici cu statut special;     

b) examineazŁ petiŞiile care abordeazŁ subiecte din domeniul de competenŞŁ ĸi formuleazŁ 

rŁspunsurile de rigoare;     

3) evidenŞa datelor ĸi documentelor cu privire la personalul subdiviziunii:       

a) Şine evidenŞa personalului:  

- elaboreazŁ proiecte de acte administrative cu privire la angajarea, 

modificarea/suspendarea/´ncetarea raporturilor de serviciu/de muncŁ, la instruirea, evaluarea personalului 

ĸi la alte proceduri de personal;  

- completeazŁ carnetele de muncŁ;  

- ´ntocmeĸte ĸi actualizeazŁ dosarele personale;  

- completeazŁ formularele statistice privind personalul din autoritatea publicŁ;  

- Şine evidenŞa tuturor tipurilor de concedii oferite personalului;  

- elibereazŁ ĸi gestioneazŁ legitimaŞiile de serviciu;  

- Şine evidenŞa persoanelor supuse serviciului militar;  

- realizeazŁ acŞiunile privind obŞinerea de cŁtre colaboratori a poliŞelor de asigurare obligatorie de 

asistenŞŁ medicalŁ ĸi a certificatelor de atribuire a codului personal de asigurŁri sociale;  

- elibereazŁ, la solicitarea colaboratorilor, certificate/copii ale actelor cu privire la datele lor 

personale;     

b) creeazŁ ĸi administreazŁ baza de date computerizatŁ privind funcŞiile ĸi personalul autoritŁŞii 

publice;      

c) efectueazŁ controlul privind realizarea deciziilor conducerii cu privire la personal; formuleazŁ ĸi 

prezintŁ conducerii autoritŁŞii publice propuneri pentru ´nlŁturarea neajunsurilor depistate;     

d) acumuleazŁ, analizeazŁ ĸi generalizeazŁ informaŞia cu privire la personal; ´ntocmeĸte ĸi prezintŁ 

conducerii autoritŁŞii publice rapoarte informative;     

e) pregŁteĸte ĸi predŁ ´n arhivŁ materiale ce Şin de activitatea subdiviziunii resurse umane.     

Subdiviziunea resurse umane participŁ la activitatea comisiilor cu atribuŞii ´n domeniul gestionŁrii 

personalului, exercitŁ alte atribuŞii ´n domeniu prevŁzute de lege sau delegate de conducŁtorul 

autoritŁŞii publice, ´n conformitate cu legislaŞia ´n vigoare.  

ResponsabilitŁŞile. 

Subdiviziunea resurse umane este responsabilŁ pentru:      

a) respectarea strictŁ, la elaborarea proiectelor de acte administrative, a legislaŞiei referitoare la 

funcŞia publicŁ ĸi statutul funcŞionarului public cu statut special, a altor acte normative ce reglementeazŁ 

lucrul cu personalul;      
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b) informarea operativŁ ĸi obiectivŁ a conducerii autoritŁŞii/instituŞiei despre posibilele ´ncŁlcŁri ale 

prevederilor legislaŞiei referitoare la funcŞia publicŁ ĸi statutul funcŞionarului public cu statut special, a 

legislaŞiei muncii, a altor acte normative ce reglementeazŁ lucrul cu personalul ´n proiectele de acte 

administrative elaborate de alte subdiviziuni din subordine;       

c) depistarea ĸi informarea la timp a conducerii subdiviziinii privind lacunele existente ´n 

managementul resurselor umane; elaborarea ĸi prezentarea propunerilor de ´nlŁturare a acestora;      

d) asigurarea calitŁŞii ĸi veridicitŁŞii informaŞiilor ´n baza cŁrora se iau decizii ĸi se aprobŁ acte 

administrative cu privire la personal;      

e) asigurarea protecŞiei datelor cu caracter personal ale funcŞionarilor publici cu statut special ĸi 

altor categorii de personal, inclusiv a confidenŞialitŁŞii acestora potrivit legii;      

f) acŞionarea promptŁ ĸi fŁrŁ tergiversŁri ´n cazurile de ´ncŁlcare a drepturilor angajaŞilor din 

subdiviziune ´n cadrul raporturilor de serviciu ĸi de muncŁ;      

g) perfectarea corectŁ a documentaŞiei referitoare la administrarea personalului. 
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ANEXE 

 

1.MODEL - Fiĸa Postului 

 

 

 

 

1. Autoritatea publicŁ 

 

 

 

FIἧA POSTULUI 

APROBAT 

________________________ 

(semnŁtura) 

_______________________, 

(numele, prenumele) 

__________________________

___ 

(funcŞia conducŁtorului 

autoritŁŞii) 

L.ķ. Ă___ò___________ _____ 

 

2. Titlul funcἪiei  

3. Subdiviziunea structuralŁ     

4. Codul funcἪiei 5. Nivelul funcἪiei 

6. ConducŁtorul direct  7. ConducŁtorul ierarhic superior  

8. Colaborarea internŁ 9. Colaborarea externŁ  

10. Scopul general al funcἪiei 

11. Sarcinile de  bazŁ ale funcἪiei 

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. CalificŁri profesionale  

12.1. Studii  

12.2. ExperienἪŁ profesionalŁ  

12.3. CunoἨtinἪe   

12.4. AbilitŁἪi  

12.5. Atitudini/comportamente  

13. ResponsabilitŁἪi   
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14. Ċmputerniciri  

15. Alte informaἪii 

ĊntocmitŁ de: 

Nume, prenume FuncἪia SemnŁtura Data  

    

VizatŁ de: 

Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane / 

funcἪia publicŁ 

SemnŁtura Data  

      

AdusŁ la cunoĸtinŞa titularului funcѿiei: 

Nume, prenume SemnŁtura Data  
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2.MODEL ï Foaia de achitare 

 

COTORUL FOII DE ACHIT ARE FOAIA DE ACHITARE                                                

a persoanei la ´ncetarea/ modificarea 

raportului de serviciu 

(gradul, numele,prenumele, patronimicul) 

 

 

 

  

a) este transferat ´n  

 

__________________________________________ 

 

(gradul, numele,prenumele, 

patronimicul) 

 

 

 

b) ´ncetat/modificat raportul de serviciu conform 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

prin ordinul __________________  nr. _________ din _______________ 

 

 

 Denumirea serviciului 

 

SemnŁtura persoanei 

responsabile 

Data AdnotaŞie 

am primit ´n serviciul personal 

(resurse umane) foaia de achitare ĸi 

am fost atenŞionat ´n mod prealabil 

despre efectuarea recalculŁrii plŁŞii 

salariului ´n legŁturŁ cu 

´ncetarea/modificarea raportului de 

serviciu la prezentarea ´n contabilitate 

a foii de achitare cu semnŁturile 

corespunzŁtoare 

Subdiviziunea  

resurse umane 

   

Responsabil armament  

 

   

Responsabil echipament  

 

   

Responsabil comunicaŞii 

 

   

 

Subdiviziunea unde a activat 

(ĸeful nemijlocit)  

   

Serviciul logistic 

(persoana responsabilŁ de 

bunurile materiale) 

   

Secretariat  

 

  

Subdiviziunea  

finanŞe/contabilitate 

 

 

   

semnŁtura  

ķeful subdiviziunii/subdiviziunii de resurse umane  

    

          

ò____ò ____________20____ ò____ò ____________20____             ___________________________(NPP, semnŁtura) 
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3. MODEL ï FiἨa de evaluare (personal de conducere) 

 

Ministerul Afacerilor Interne  

 

Subdiviziunea_________________________________________________________________________ 

 

FIķŀ DE EVALUARE  

a angajatului care exercitŁ funcŞii de conducere  

 

             1. Date generale ale angajatului evaluat                                        Data completŁrii __________ 

Numele, prenumele, patronimicul 

persoanei evaluate: 
 

FuncŞia, subdiviziunea:  

Gradul special/militar:  

Perioada evaluatŁ: de la ___________                      p´nŁ la ___________ 

ActivitŁŞi de formare la care a participat angajatul (bifaŞi) 

 

Cursuri: de perfecŞionare / specializare (interne)-_________    internaŞionale-_________       altele-_______  

 

Studii:   ______________________________ 

           (medii, superioare, masterat, doctorat) 

 

Ultima categorie de calificare _________,  acordatŁ/ reconfirmatŁ prin ord. ________________________ nr.__________ din _______ 

                                                   I, II , M                                                                                instituŞia 

Calificative de evaluare anuale obŞinute ń ultimii  3 ani:      ________________             _________________             ____________ 

                                                                                                  (3 ani ´n urmŁ)                        (2 ani urmŁ)                        (anul precedent) 

Rezultatele evaluŁrii  pe parcursul anului (dupŁ caz) Perioada: Punctaj: Calificativ:  

SancŞiuni disciplinare aplicate pe parcursul 

perioadei evaluate  

 

____________________________ 

data aplicŁrii sancŞiunii 

 

______________________________ 

data ridicŁrii sancŞiunii (dupŁ caz) 

           2. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare 

C
o

m
p

a
rt

im
e

n
te 

N

r. 
Criterii de evaluare  

Punctajul stabilit de 

angajatul evaluat  

(autoevaluare)  

Punctajul stabilit de 

evaluator  

(se completeazŁ dupŁ 

caz)  

1 2 3 4 1 2 3 4 

I
.
 
C
o
m
p
e
t
e
n
Ş
a
 

m
a
n
a
g
e
r
i
a
l
Ł

 

  

1 
Capacitatea de a planifica, organiza, coordona, monitoriza ĸi 

evalua activitatea subdiviziunii conduse 
        

2 
Capacitatea de a gestiona eficient activitatea personalului 

prin repartizarea ´n mod echilibrat a sarcinilor de serviciu 
        

3 
Capacitatea de a lua decizii ´n mod operativ, de a-ĸi asuma 

riscurile ĸi responsabilitatea pentru deciziile luate 
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4 MenŞinerea unui climat optim de muncŁ a subordonaŞilor         

5 
Capacitatea de a-ĸi ´ndeplini atribuŞiile cu exactitate, complet 

ĸi calitativ 
        

6 
Capacitatea de a  gestiona, utiliza, ´ntocmi ĸi aplica 

documentele de serviciu 
        

7 
Nivelul de realizare a sarcinilor de serviciu ĸi obiectivelor 

individuale  
        

8 
Executarea ordinelor ĸi dispoziŞiilor conducŁtorilor, 

operativitatea ´n realizarea misiunilor 
        

9 

Respectarea eticii profesionale 

(comportamentul cu ĸefii, subordonanŞii, cetŁŞenii) 

    
    

10 
Abateri disciplinare (Se va puncta: avertisment/observaŞie ï 

2 puncte; alte sancŞiuni ï 1 puncte; lipsa ï 3 sau 4, dupŁ caz) 
        

Punctajul stabilit la compartimentul I. ñCompetenŞa 

managerialŁò: (Mĭ)  

(constituie media aritmeticŁ obŞinutŁ din suma punctajului a celor 10 criterii 

de evaluare) 

 

 

_________________ 

 

 

_________________ 

I
I
.
 
P
r
e
g
Ł
t
i
r
e
a
 
p
r
o
f
e
s
i
o
n
a
l
Ł

 

11 CunoĸtinŞe la pregŁtirea generalŁ 
   

 

     

12 CunoĸtinŞe la pregŁtirea de specialitate         

13 InstrucŞia tragerii (TS ï dupŁ caz) 
    

 

    

14 
IntervenŞia profesionalŁ  

(Normative de luptŁ, SPĊGF) 

   

 

     

Media aritmeticŁ de la criteriile 11 ï 14: (MĮ) 
 

_________________ 

    

15 PregŁtirea fizicŁ: (Pf) 
  

 

      

Punctajul final stabilit:  Mä = Mĭ + MĮ + Pf   

(constituie media aritmeticŁ obŞinutŁ din suma mediei stabilite la 

compartimentul I (Mĭ), mediei stabilite la criteriile 11 ï 14  (MĮ) ĸi 

punctajul la pregŁtirea fizicŁ (Pf)) 

 

 

________________ 

 

 

_________________ 

 Calificativul de evaluare propus: 

Punctaj obŞinut ´ntre: 3,51 ĸi 4,00 ï ñfoarte bineò;  

                                   2,51 ĸi 3,50 ï ñbineò;  

                                   1,51 ĸi 2,50 ï ñsatisfŁcŁtorò;  

                                              1,00 ĸi 1,50 ï ñnesatisfŁcŁtorò. 

 

________________ 

 

_________________ 

(SemnŁtura angajatului 

evaluat) 

 

 

_________________ 

  3. Calificativul de evaluare final: 

        (stabilit de evaluator) 
                      _______________________ 

  4. Data desfŁĸurŁrii interviului de evaluare (dupŁ caz):   
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  5. Comentariile evaluatorului (dupŁ caz): 

 

 

 

  6. Obiective individuale (dupŁ caz): 

1.   

2.  

3.  

  7. NecesitŁŞi de dezvoltare profesionalŁ a angajatului evaluat (pe domenii de instruire) 

 

 

  8. Comentariile angajatului evaluat: 

 

 
 - Sunt de acord cu calificativul acordat Data SemnŁtura 

- Nu sunt de acord cu calificativul acordat Data SemnŁtura 

  9. Datele evaluatorului 

 

Evaluator   _________________________ 

                 _________________________ 

                 _________________________ 

                     (nume, prenume, funcŞia ) 

Data SemnŁtura 

CONTRASEMNATARUL  

Comentariile contrasemnatarului: 

   10. Decizia contrasemnatarului :            __________________________  

                                                                                  (acceptat/reevaluare) 

Contrasemnatar____________________ 

                            _________________________ 

                            _________________________ 

                              (nume, prenume, funcŞia ) 

Data SemnŁtura 

Luare la cunoĸtinŞŁ 

Angajatul evaluat   ___________________ 

                                  ___________________ 

                                       (nume, prenume) 

Data SemnŁtura 

4. MODEL ï FiἨa de evaluare (personal de execuἪie) 

 

Ministerul Afacerilor Interne  

 

Subdiviziunea_________________________________________________________________________ 

 

FIķŀ DE EVALUARE  

a angajatului care exercitŁ funcŞii de execuŞie  

 

             1. Date generale ale angajatului evaluat                                        Data completŁrii __________ 
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Numele, prenumele, patronimicul 

persoanei evaluate: 
 

FuncŞia, subdiviziunea:  

Gradul special/militar:  

Perioada evaluatŁ: de la ___________                      p´nŁ la ___________ 

ActivitŁŞi de formare la care a participat angajatul (bifaŞi) 

 

Cursuri: de perfecŞionare / specializare (interne)-_________    internaŞionale-_________       altele-_______  

 

Studii:   ______________________________ 

             (medii, superioare, masterat, doctorat) 

 

Ultima categorie de calificare _________,  acordatŁ/ reconfirmatŁ prin ord. ________________________ nr.__________ din _____ 

                                                   I, II , M                                                                                        instituŞia 

Calificative de evaluare anuale obŞinute ń ultimii  3 ani:      ________________             _________________             _____________ 

                                                                                                  (3 ani ´n urmŁ)                        (2 ani urmŁ)                        (anul precedent) 

Rezultatele evaluŁrii  pe parcursul anului (dupŁ caz) Perioada: Punctaj: Calificativ:  

SancŞiuni disciplinare aplicate pe parcursul 

perioadei evaluate  

 

_____________________________ 

data aplicŁrii sancŞiunii 

 

______________________________ 

data ridicŁrii sancŞiunii (dupŁ caz) 

           2. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare 

C
o

m
p

a
rt

im
e

n
te 

Nr. Criterii de evaluare  

Punctajul stabilit de 

angajatul evaluat  

(autoevaluare)  

Punctajul stabilit de 

evaluator  

(se completeazŁ dupŁ caz)  

1 2 3 4 1 2 3 4 

I.
 C
o
m
p
e
t
e
n
Ş
a
 
p
r
o
f
e
s
i
o
n
a
l
Ł

 

  

1 Capacitatea de a-ĸi organiza ĸi planifica activitatea         

2 
Capacitatea de a-ĸi exercita atribuŞiile cu exactitate, complet 

ĸi calitativ 
    

    

3 
Capacitatea de a  gestiona, utiliza, ´ntocmi ĸi aplica 

documentele de serviciu 
    

    

4 Capacitatea de comunicare ĸi lucru ´n colectiv         

5 
Atitudinea faŞŁ de muncŁ, angajarea la eforturi ĸi sarcini 

suplimentare 
    

    

6 
Utilizarea tehnicii ĸi tehnologiilor computerizate pentru 

eficientizarea activitŁŞii  
    

    

7 
Nivelul de realizare a sarcinilor de serviciu ĸi obiectivelor 

individuale  
    

    

8 
Executarea ordinelor ĸi dispoziŞiilor conducŁtorilor, 

operativitatea ´n realizarea misiunilor 
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9 Respectarea eticii profesionale 

(comportamentul cu ĸefii, colegii, cetŁŞenii) 

        

10 
Abateri disciplinare (Se va puncta: avertisment/observaŞie ï 

2 puncte; alte sancŞiuni ï 1 puncte; lipsa ï 3 sau 4, dupŁ caz) 
    

    

Punctajul stabilit la compartimentul I. ñActivitatea profesionalŁò: (Mĭ)  

(constituie media aritmeticŁ obŞinutŁ din suma punctajului a celor 10 criterii 

de evaluare) 

 

 

_________________ 

 

 

_________________ 

II
. 
P
r
e
g
Ł
t
i
r
e
a
 
p
r
o
f
e
s
i
o
n
a
l
Ł

 

11 CunoĸtinŞe la pregŁtirea generalŁ         

12 CunoĸtinŞe la pregŁtirea de specialitate         

13 InstrucŞia tragerii (TS ï dupŁ caz)         

14 IntervenŞia profesionalŁ  

(Normative de luptŁ, SPĊGF) 

        

Media aritmeticŁ de la criteriile 11 ï 14: (MĮ) 

 

_________________ 

    

15 PregŁtirea fizicŁ: (Pf) 

  

 

      

Punctajul final stabilit:  Mä = Mĭ + MĮ + Pf 

(constituie media aritmeticŁ obŞinutŁ din suma mediei stabilite la 

compartimentul I (Mĭ), mediei stabilite la criteriile 11 ï 14  (MĮ) ĸi 

punctajul la pregŁtirea fizicŁ (Pf)) 

 

 

________________ 

 

 

_________________ 

 Calificativul de evaluare propus: 

Punctaj obŞinut ´ntre: 3,51 ĸi 4,00 ï ñfoarte bineò;  

                                   2,51 ĸi 3,50 ï ñbineò;  

                                   1,51 ĸi 2,50 ï ñsatisfŁcŁtorò;  

                                              1,00 ĸi 1,50 ï ñnesatisfŁcŁtorò. 

 

________________ 

 

_________________ 

(SemnŁtura angajatului 

evaluat) 

 

 

_________________ 

  3. Calificativul de evaluare final: 

        (stabilit de evaluator) 

                      _______________________ 

  4. Data desfŁĸurŁrii interviului de evaluare (dupŁ caz):   

  5. Comentariile evaluatorului (dupŁ caz): 

 

 

 

  6. Obiective individuale (dupŁ caz): 

1.   
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2.  

3.  

  7. NecesitŁŞi de dezvoltare profesionalŁ a angajatului evaluat (pe domenii de instruire) 

 

 

  8. Comentariile angajatului evaluat: 

 

 

 - Sunt de acord cu calificativul acordat Data SemnŁtura 

- Nu sunt de acord cu calificativul acordat Data SemnŁtura 

  9. Datele evaluatorului 

Evaluator   _________________________ 

               _________________________ 

               _________________________ 

                                (nume, prenume, funcŞia ) 

Data SemnŁtura 

CONTRASEMNATARUL  

Comentariile contrasemnatarului: 

 

   10. Decizia contrasemnatarului :            __________________________  

                                                                                 (acceptat/reevaluare) 

Contrasemnatar____________________ 

                            _________________________ 

                           _________________________ 

                                (nume, prenume, funcŞia ) 

Data SemnŁtura 

Luare la cunoĸtinŞŁ 

Angajatul evaluat   ___________________ 

                                 ___________________ 

                                                             (nume, prenume) 

Data SemnŁtura 

 

 

 

 

5.MODEL ï Plan anual (instruire la locul de muncŁ) 

 

PLANUL ANUAL  

de repartizare a orelor la compartimentele pregŁtirii de bazŁ 

 

            Perioada 

 

Trimestrul  

I  

Trimestrul  

II  

Trimestrul 

III  

Trimestrul  

IV  T
o

t

a
l 

o
re
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Categorii 

ia
n

u
a
ri
e 

fe
b

ru
a

ri
e 

m
a

rt
ie

 

a
p

ri
lie

 

m
a

i 

iu
n

ie
 

iu
lie

 

a
u

g
u

s
t 

s
e
p

te
m

b
ri

e o
c
to

m
b

ri
e 

n
o

ie
m

b
ri
e 

d
e
c
e
m

b
ri
e 

 

PREGŀTIREA GENERALŀ 

 

Efectivul total 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1    10 

 

PREGŀTIREA DE SPECIALITATE 

 

Grupe de studii 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4   40 

 

INSTRUCŝIA TRAGERII 

 

ĂOrdinarŁò 1 1 1    3 

ĂAvansatŁò 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1    10 

ĂSpecialŁò 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2    20 

PREGŀTIREA FIZICŀ 

ĂOrdinarŁò 8 8 8 8 8 8 10 10 8 8 8 8 100 

ĂAvansatŁò 12 12 12 12 12 14 14 14 12 12 12 12  150 

ĂSpecialŁò 16 16 16 16 18 18 18 18 16 16 16 16  200 

INTERVENŝIA PROFESIONALŀ 

(ĸedinŞe practice) 

ĂAvansatŁò 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1    10 

ĂSpecialŁò 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2    20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.MODEL   

 

FIķA DE EVALUARE  

a activitŁŞii persoanei ´ndrumate  

 

Subdiviziunea: 
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Numele ĸi prenumele persoanei ´ndrumate:  _______________________________ 

FuncŞia:__________________________________________________________ 

 

Perioada de ´ndrumare: de la Ă_____ò ________20___    p´nŁ la Ă____ò_____________20___  

Numele ĸi prenumele ´ndrumŁtorului:__________________________ 

FuncŞia:_______________________________________ 

 

Evaluarea activitŁŞii persoanei ´ndrumate 

Nr. Criteriile  Nota 

(de la 

10 la 

1) 

1. Capacitatea de realizare a sarcinilor de serviciu (conform fiĸei postului)  

2. Cunoaĸterea specificului ĸi exigenŞelor activitŁŞii ´n poliŞie  

3. Capacitatea de a depŁĸi obstacole sau dificultŁŞi ´n activitate  

4. Capacitatea de autoperfecŞionare ĸi de valorificare a experienŞei acumulate  

5. Capacitatea de comunicare (verbal ĸi ´n scris)  

6. Capacitatea de a lucra ´n echipŁ  

7. AbilitŁŞi ´n utilizarea calculatorului  

8. Conduita ´n timpul serviciului  

9. Alte specificaŞii: 

- 

- 

- 

 

Nota finalŁ (media aritmeticŁ):  

SemnŁtura ´ndrumŁtorului: ____________________                    Data  _______________ 

 

Comentariile persoanei ´ndrumate: 

 

SemnŁtura persoanei ´ndrumate:______________________                     Data:____________ 

Data:___________________________ 

 

Subdiviziunea resurse umane______________________ 

                                                   semnŁtura persoanei responsabile 

 

 

 

7.Domeniile de specialitate 

 

DOMENIILE DE SPECIALITATE  

´n cadrul subdiviziunilor Ministerului Afacerilor Interne 

 


















































