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Ministerul Afacerilor Interne al Republicii Moldova

ORDIN

» 097 {0 2019 mun. Chisiniiu nr.  6UE

Cu privire la aprobarea Manualului
unic de management resurse umane

In temeiul pet.9, subpct. 11) din Regulamentul cu privire la organizarea si
functionarea Ministerului Afacerilor Interne aprobat prin Hotirirea Guvernului
nr. 693/2017, precum si in vederea realizarii criteriilor de performanta stabilite pentru
anul 2019 in Matricea de politici privind implementarea suportului bugetar pentru
reforma Politiei pentru anii 2017-2020 din Acordul de Finantare al Uniunii Europene
CRIS: ENI/2015/038-144,

ORDON:

1. Se aproba Manualul unic de management resurse umane, conform anexei.

2. Conducatorii autoritatilor administrative si institutiilor din subordinea MAI:

1) vor asigura studierea Manualului mentionat, de catre personalul care activeazi
in unitatile de resurse umane din subordine;

2) vor implementa in activitatea de serviciu ca sursi de indrumare profesionala
pentru specialistii din domeniu.

3. Inspectoratul General al Politiei (dl G. Balan) va asigura:

1) elaborarea ordinului intern privind organizarea sesiunilor de instruire referitor
la studierea prevederilor Manualului unic de management resurse umane;

2) realizarea de cétre Directia resurse umane a IGP, de comun cu subdiviziunile
de specialitate in domeniu, a sesiunilor de instruire cu personalul din unitatile de resurse
umane teritoriale, in perioada octombrie-noiembrie 2019;

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

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

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

Secretar de stat S - Ianus ERHAN
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INTRODUCERE

La modul gener al management ul de resurse um
ni vel organi zaSional, Ki fcaientpter mi tcea mie olictasir
organi,z gHdinitlraur a atinge mitd Siscroplue ., | €Otg emnier ad le

Act i vi t t "Hidd neanagement & resurkeloi umane cuprinde:
1) Planificarea resurselor umang evaluarea pers@lului actual, previzionarea necesarului de
personal “n viitor, reaaldiezar sea tmgleanwmuimbtonu!l dea ea

2) Recrutareal ¢ £ ut ar Reaeficucalificate pentru a ocupa diferi@enefig at Ot di

internt, extteHinkdi n sur sa

3) Selectareal t est ar ea Ki intervievarea candi dag$Si
disponibil;

4) I nstruireaikeallezaokbnavear pr agragnme ede ef @
TKi "mbuntttitSeascitctdiepiri hfiere | gpekKécasde vowetSee al

5) Evaluarea pesfabmhnSeaocriteriilor de aeva
evalutktrii, di scutarea rezultatelor Cu angaj as$
acestorapanr u a obSine performanSe " nalte;

6) Motivareaist abi |l i rea valorii salariul ui Ki a al

7) Urmbrirea calaoriienéiegangaj aw prelucrarea ir
raporturilor de serpdarcd an all el wain gcaag raeSi 'l motrr,u rce ¢ ¢

conform prevederilor cadrul@eneficia

Evident, aceastti vhi stdamupreeszientelx hrmaijsor i t at
ocupt management ul resutsaeaher ouganezadomeal u c
activiti™ii i nstitu'Hi onal e.

Obiectivele urmbrite de aeumansuntukt HiLlt ®@ amah &g e

1. Acordarea suportul ui pentru atinteerea sc
2. Folosirea eficientt a abilitbtSilor ki de
3. St ofere angajasSi bine pregtti Si K i mot i
4. St sporeasct nivelul ade i vatiagfeac profasam
5. St dezvolte kil tshte dmeun Suiintd eo netuanicitt;at e “~ na
6. St comunice politicile de personal tutur
7. St ajute |l a menSinerea unui nivel “nalt
8 . St faciliteze introducerea schimbtrilor
general, c¢c©t Ki pentru reprezentanSii comunitbS



Toat e aceste obi encttrievgee fConr mm@me n tuun “n car
management al resurselor umane poate fidoasi at £ ef i ci ent &t Ki benefi ct

Lu"nd “"n considerare c¢ct Il a nivelul Mi n itvet er
i nstitu'™ onal e/ na’lfacageméntul reswrselerma e g | @ me h t pgigublicir u
cu statut qgeai dlu,nccHitondAirastekeupformitarear ie gfl e micactdot. a 1 |
menH onate vd fdecialdimianipno@aesu a resurselor um
acest domeniu.

Tot odanudlufuncim de resurse wumane va fi O SsSurst
subdiviziunilor MAl,c ~ t  'Hi p e petdimansisneae iHeedenaahagemend resurséor umane.

Acest manual a fostlaboratd e cttr e echi pa o€wmolidarcacaeati pe™H

domeniul mange ment ul ui resursel or umaneo din cadrul
20172 020, dé n@dmiHamea Eur opeant Hi Guvernul Repub

Dorim ca acest manual sutdeviHhtuanghnst peme
st deviomesi oni Ht i, c t THi pentru profesionmHti
punctarea unoelementec hei e al acestui domeni u, precum Hi
cu aplicabilitate “~n Ilmeeeficawvi tatea zilnickt a pot

Cn con™Hi nut ul manual ul ui sunt red#&#t e dpeev

elementelor orgai z a "Hi onal e c upersomatuluiplanificareasiractun argastaa "Hi ®ln a la e
resurselor umane ¢~ t  'Hi descrierea detaliatt a gelectareese

promovarej n s t reuvaluarea rdsurselor umane.



I. PLANIFICAREA NECESARULUI RESURSELOR UMANE

11. Structura organizatorict.

Structura organizatorickt a unei organi zaSi i
munct (tehnice, financiare, economikie,grawpnatne,ks
|l egbturil e care séd usrtbaboirlgeasnd z'arttorre cetl er.a SO osntarl e

A asigurarea funcSionktrii nor male a subdi vi

repartizarea exactt a responsabilittSilor,;

A stabilirependeunSeaosuniatetdSirihi cret,rea respons

puterea de decizie.
Structur a organi zatorict este alckttui tt d

desf tkur at t:

1. func$Sia u(cfeurnec Xiia fdiejj ccoinad de execu$

2. postul;

3. ponderea ierarhict;

4., compartimentele (comparti mente func$Siona

5. nivelurile ierarhice;

6. relaSiile organizatori ce;

7. activitbtSile.

Structur a or ganidntae elemerdele imparthne UnulfuncSi on
organi zaSiilor, inclusiv subdiviziunilor MA |
strategii, dact nu se cunosc cu precizerhéeastnug
structuii MAI - schema modului@lorganizare aacesteipoar t £ numel e de organi

Cu alte cuvinte, aceasta prezintt scheletu
picioare, pe care glen&rai, ot pdiSlifltcaalelat uadti ¢ i i n-

Organi gr ama cuprinde at Ot posturil e, sub
i nterdepartamentale ierarhice (subordonare, o
permanent posturile cheie pe carepsate baza, poate face pre ¢ Si i privitoare |
umane, angaj aSi.i K pot cunoakte | ocul “n or ¢
dezvoltare profesional t. Exi stt ma i ptamspectfiailui t i
or g aionalz a $

Proiectarea organozatorict.

Prin activitatea de proiectare organi zator.
optimalt, wutilizaltemi etichenatbapal efeatizvuflui m

Ministerului Afacerilorinterne.



Management ul gener al al activitktSilor de prq
interne.

1. SubiecSii activitbtSii de proiectare organi z

1) Di r e cri aaf idle ~ n d o nligciior de manageraebt oesutsenane; p o

2) Subdiviziunile resurse umane conform compet

3) Subdiviziunile de asigurare financiart.

2. Baza juri di cpkr oa eaccttairvei tstifeiuic tduer al £ o consti
- ConstituSia Republicii Mol dov a;

- Codul Muncii al Republicii Moldova;

- Hotktr "rea Guvernul uirinvri.nd2 Oplu ndeirne al 1'.n0 3a p2l Oi
nr.158XVI din4iulie2 08 cu pri vi rke klia fsfiumet @8 ivah aop;,w b luii c
- legile Republicii Moldova;

- decretele Prexkedintelui Republicidi Mol dov a
- hottr " rile, dispozi Siile ki ordonanSel e Gu

- Regulamentul Ministerului Afacerilor Interne

- i ndica$Si il e ubdviziungde profiharCdndariei deestat;s

- ordinele MAI.

Principalele sarcini ale activittbSili de pr o]

-el aborarea structurilor ki sa att @l iotr £ Qliel opre r &
i nstit uwibiolradri nceian Mi ni st er ul efactividuil a ara rtikl okri  Isnutresr
aprobate;

-participarea | a realizarea ©politicidi de st
adivitate;

-di mi nuar ea c h e lrdausistemrului MmisterutbieAfacerildntereeS i n e

-analiza continut Jai ncdoircapoct iumiumo geefneict i mt r u
reacSionare | e evenimentele ce pericliteazt or

-analiza continut a @stsubduwi bkouniolrgranapat a
admi ni strative Ki instituSiilor din subordinea
sectoarelor delivdtvente “n teritoriul deser

-excluderea dubl tmilon activittbt$Sii subdiviziu

-distribuirea optimnalkkt &atebeatsi gulr@airea unei
situaSiilor-eoppomtceeki sdcspbnibile pentru rea
-participarea 'n ptregieciul a daeepValnt £riciar Mi it g t

NoSi uni principal e aflegterndcegeprmtozxaetsairliudt :de pr



Structur a- ceonntsittittSuiiie f or ma ediproat catt ueraa, | £ i nctee r

subordonar eadiiwirzairthnicltora ksiubpostugut briicoeseéecutl
ncredinSat e.

Statul de personal-r eprezi ntt document ul tabelar " n ca
denuni rea funcSiilor publi bazdawal poxatcersitloora, rpare
publice sau posturilor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne

Statul de organizare-r epr ezi nt t forma de interpretare
subdiviziunilor predestinat ent i t £ Si i respectiv conform nor me

Schema de -fepadriantet grupar ea p eleaesubdvizudi,cu p

i ndicarea funcSiilor K i numtr ul uif warcEsrtsabilia | gr
Efectivul T | i mc ¢ kst i tuie totalitatea funcSiilor al
I nterneredeGuwwer nul Republicid. Mol dova pentru

Ministerului Afacerilor Intene;

Efectivul scripticr eprezintt personal ul real “ncadrat,
ncadrare, “~n emdriitatela wearsipezt incra drildhi,p edcaer e enflue
Incompletul cantitativ® n cadriuzli usnuibidi vserviciul ui de r amu
di ferenSa numerickt a posturilor conform statel

Principiile de activitate:
-l egalitatea opertridi remanieril or;

-S U pr e ma Snormatigedetadt|superioare;

-continuitatea politicidi de management resur .
-inadmi sibilitatea modificktrilor arbitrare a
-respectarea strictt a normelor de instituir.:
-corespunder ea strictt a instituiridi, nlagor g
l egi sl aSi ei “n vigoar e, hottr©ril or K i di spozi
precum Ki a actelor namremati ve departamental e °
-asigurarea respectitrii secretului de stat ki
1.2. Analizanecesarul ui de personal l a |l ocul de munc

Pl anificarea resurselor umane este procesul
umane al e uneiaraeua oplianuSrii Ikar edeab'omrdepl i nire a
umane este abordad¢Otf nkit ec anleint atciawnmit ittagspwmz ©nd -
A De coOSi angaja$Si vom avea nevoie?

A De ce fel de specialixkti vom avea nevoie?



Planificaea r esur sel or umane reprezintkt procesu

necesittSile vaheoaieellaboesearkepumgrame pentr
angaj asi care sunt di sponivhitl.i Plla nmd menmtrwela praets
o etapt esenSialt “n real i zarveasigurprealcu persanalul necesar |
pentru desftkurarea activittSilor. Pl ani fkical a
organi zarea pe termen l ung a modalittbtSilor d
succesa ualt xrinativel or viabile " n situaSi:i de
conformitate cu aebnoradalr eaantienrtieogrr,atcktarper etzr ebui e
termen | ung al aut or ivadére&hugetele necesares ambl u Ki st a

Cn termeni specifici, activittSile de pl ani
seazyure ct existkt:

A O legtturt directt “ntre aspectel e |l ega
organilzaSi ona

A O "nSelegere clart a modul ui “n care fun
instituSiei tsemppatatochitmba o nnextul ui intern Ki

A O "nSelegere a nivelul ui de aprraud ,t i daer ak
organi zaSiei) pentru schimbtri ul terioare Ki 0

A  Setgriait dezvoltate at Ot pe partea de recrut
putearezolvaoriceppol e me actuale sau potenSiale | egate d

Pornind de | a cele expuse mai S U resursedosumane semp
faceprinttun proces proactiv I|lde meawmdiilzde ctamr st agrgarl ol ez ked.
mksura “n care acestea sunt adresate |l a nivelu

La elaborarealpanul ui resurselor umane trebuie st s
care acSioneazrko garseuspurla taechensitcu i kai: dperésarselbraligpioribile, p i
situaSia economict, regl emant inr icogquuv aremramen t tac
i nterdependenSa diwmn rel an rseealpiosatt ek ie |l eafbioaiae nt
I nstitu™H onal e

Planifc ar ea numbtr ul ui K i a structuridi p esrt seonnt atl. |
numkbr de personal exi stent "npevsdealSel | an oc re

instjtufHcadr at cu contr atcdr ndenamienct nge uduwvatpte

uni tE£Si i, persphatiafpaentio cogcefdivea copil ul
de murc t , precum Ki pentru personal ul careSiliese
obligate prin |l ege st | e pLtstreperkoaal dél mun
afl at “"n delegaSiersmn&hbhricasauusmeacrhtdatterip
stritinttate)y.n Meceastdupgraitredyeer i e personal ul car

7



Sal ari a$ii “"ncadr agSi cu contract de munct ¢
existent ~ n-sevi demrcd, c ullu @rudntorrude de dces trwervii ns a u
fracSiuni de nor me osremGCsareculaucdees t ‘'en faalccSulu,nit r ann ¢
nor me. Numbruli spensosal expirienk "n numkr fi zic

anum t £ perioadt de ti mp.

Pl anificarea resursel or umaaesarului deppersozal pe prafesip r

calificktri, cfhmpeatterSartexpPemitem aceasta se |
identificarea posturiior ce naeu acoperire cu personal, anal i za
comparareaer i nSel or cu di sponibil ul et c.

La planificarea resurselor umane participt
specialistul din subdiviziunea esur s e umane. Principalele resr

resurselorumanees pot menSi ona:

a. Pentru speciali«kt.i

A pregttirea obiectivelor privitoare |l a pl a
A participarea |l a procesul mlSareiif,i ctri i str,
A proiectarea Ki el aborarea sistamenel or de d.
A culegerea Ki analiza de date de | a manage.!
A i mplementarea planurilor RU dupt aprobare
b. Pentruepr ezent a$Si ai conduceri.i

A identificarea posi bi | i tok gentiudiecared mmpartisneng alr a

i nstitu™i ei/ autoritte™ii;

A revederea Ki di scutarea planurilor cu spe:

A integrare’an pglaammuriillog iRlJsti tu'Hi onal e.
13. Statul de personal «ki fika postul ui

Statulde per sonal descrie organizarea Ki Si st
prezentarea sarcinilorreadepdmszabialiet LtfSud eS$Sikiil omo
acesteia, “n veder ea ausliagnuernttreiliora pclui cpkrriivii ruenilfa

internt pentru autori¢cadaeéea apaubésehnSait ©t c @i nkK ip u:
Defini Sia statul ui de personal poate fi des
Guvernuu i nr. 201 din 11 martie 2009 APri v-XWidin4pun

BN

ulie2008w privire |l a fudmde SfangEhloinak ukiui spatbl i co.

Ast fel, statul de personal repr ez isobdiWziurdleo ¢ u
structural e, denumirea fund®i iderbegathl ate 6ano
posturil or ,orpirielcaumf wnc iaitlegr publ i ce sau postur

8



Sin©nd cont de pasomleste: f apt, stat ul de

A un document “nzestrat cu toate atributele
resurse umane dincadrultao r i t £ Si i publ i ce Ki ul terior st fi

A" n statult dsepepceirfsiocnaatle ssuwunbdi vi zi unil e str
posturilor, sarcinile de bagduml ki faatc&ggodioirl @
posturilor din cadrul autoritt$Sii publice.

Statul de personaltrebe st rtspundt | a un kir de “"ntreb

A structurii apubdivzianeaMA:entru aceast t

Ami si umicii nkil oga autorittSii respecti ve;

A numbrului de uni tt<&bdviduneapespetsiomta;] aprobat |

A titlurilor f usobdi@ziuniil respective aconforont @Gasificatdruluic @enic al
funcSiilor publice k. a.

Structuras t at ul ui de personal va conSine:

A Denumirea funcSiei publice/postul ui;

A Sarcinile de bastuui; ale funcSiei publicelp

A Categoria funcSiei publice/ postul ui ;

A Numbrul de funcSii publice/ postur.i

Compl etarea statul ui cdoer epseprusnareale sceu -lesift micutcit a
autoritkb$Sii publ i ce, aprobat e k’in erhed udubdisiivaildri Il ii
MAI are loc prin diferiteactet abi | it e de pr.ocedurile institu$Si

Statul de persond e compl eteazt de ckttre subdiviziun
persoana cu atr i bif@duiselofumand.o meni ul gestionktr
Rolul subdiviziunilor de resurseumaceo n st £~ n:

A determinarea corectt a srt at ot wlawia fsuamrccy

specificate "n fikele de post;
A verificarea, dact " dtaatulal ede fpacSomnaloyr
fund@®i principale Ki atribuSiile eseib.oritbSii pu

La completarea statului de personal se poate solicitarsprili subdivi zi celii i
financiarcot abi |l e din ftadsult wditeiri gt iriesghbor &kiineal |

subdiviziunilor structurale.

Procedura de apr obar e a statelor de per sonal
administrive/linstituSiidiorceAtlr «li a&lubMAIVi zs@ana
stabilite de cadrul nor mativ aprobat "~ n acest

Fi ka Postul ui



Fika possuéuun document deosebit de i mport al

subdiviziunea kiespesterumaeed, ac®a " n bune cond
salariat. Aici S U netdispor icii zatpe ocamentthuebuit®as L
K i condi Siile de munciki neeeefslax emgpd nintagrumala accteis
fika postul ui este unul di ntre doc umrandlasdaress p ¢
personaluluiMAI, document juridic asumat K i semnat de

a s i g uerdaseravantaje:
A Definirea exactt a atribuSiilor fiecktrui |

A - Normarea corectt a munci.

Din punct de vedere normatp,ut em afi rma c¢ct fika postului e

A actul juridic “n care se stipiube@izil e c o
"mputernicirile Ki r&sponpabilicel Siplre c e Keif icc
funcSii;

A instrumentul de informare a titularului
treblieerel i zeze, precum Ki un instrument de ¢

activitateat 1 t ul ar upluubil ifcuen,c Jinecil usi v privind executar

Fika postul ui se el aShoer emuwhll ipcekntwiu pHparseratalr e
Aceasta se aduce | a cunoktinS$Sa ¢tiitaulparbdliwit.f un
Il ntroducerea " n fika postul ui a sarcinilor
Ki/asasuubdi viziuni.i interioare din care face par

CARE ESTE SCOPUL FIKEI DE POST?

Conform prevederio cadr ul ui norfmakavpoatul gbaaee urm

a. instituirea unui sistem organizatodcou r i di ¢ pentru activitatea

b. facilitareasrmoaar wtlwriiipendrmractifauna Sper e pu

C . del i mi tarea r aSsumiriauhibr MAI imilusiv stabilirea” niveludla der u |
ierar hi zlaraut or ictald3 iui ;

d. asigurarea obiectivitbt$Sii “ani oprraolcee saull e dfe
public cu statut special

e. corectitudinea dezvoltktrii csabdiviguneei K m
f . sol u $ivaleloracondicied e v emunc t .
Cn fika postul ui s e i n cdualadreabzarea®biectivdloe subdiviziuaiit r

din care face parte funcSia publi/ichstespé&cti vi
Fi ka postoulewmiz ts & eiedcatdtrrud fpwrbcdld ¢ de conducer

subordi nea directt a acestui a. Cn anumite S i

10



el abor e a zsubdidzenilecde resuese umasau,d u pt caz,u petrrsiolmwn&ul ic

gestionktrii resursel or umane.

La el aborarea fi«kei postul ui s e pornexkt e
subdiviziunii i nterioar e din car e face mipktiel
dimensioh r i | sarrdibruiSliarl owi sgpteci fice fiectkrei func S
fikei postului se wutilizeazt Ki alte documente
publice, planul & dezvoltare strategit , actele administrative ale ¢
atribuSiilor.

Fika postul ui semnatt de respgecmomsadlixika lovridzea)t

Subdiviziunea resurse umane se transmite condonttuomaplrwibasabd

pe fi kai postalplict Ktampil a autorittSii publ
“nr egi sturne arzetg i ‘srttrru s peci al , denumiet pABRe& @¢i s tcrau
numtr ul fikenunpiorsetaul fuunc Si ei  ipaibdnicie, stdrematmu m a

despre modi ficarea kKi/sau completarea acesteia
Dupt " nregistrare, pe fika postul eiassta sen9

“"nd rmapt specialt.

Dupemt erea actul ui administrativ de numire
Registrul de evidenSt a fikelor de post, se a
statutspei al , concomitent @auluiladuncteatvea | a cunokti nSt

Copiile fixkei postul ui luate | a cunormM®Ome&Ed:
acestuia Ki conducttorul ui [ ui i er adoshrul perssnal@le r
angajatului. Modificarea sacomp |l et area fi kel postul ui Sur vi ne
Ki/ sau funcSionale “n autoritateal/instituSia M

Odatt cu aprfoibkaer eaa puonsetiu lnuoii, friokgak pdoes tdurleupit .a

Fika postului este alcttuitt din trei capit

Capitol ul . Di spozi $Si i gener al e;

Capitol ul 1. Descrierea func$Siei;

Capitol ul I'1T1. CerinSele funcSiei faSt de p.

Capitolul I-Di spozi Si¢c¢omeinree ail mfeo rdreanSu nai rdeebicpalin taer i |
face partet f dmd P ad epsyplriei csubdi vi zi unea i nteri o,
func$Si a, informaSiai psubdndi zaidureisia iarutteorrii deskrSe
conform statului de personal al subdiviziunii, niveluld ¢ Si e i respective (func
ni vel superior, funcSie publickt de cdoenduaxlearei :
conformitate cu |l egisla$Sia “"n vigoare.
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Copitolul I - Descr i er eiac ofnign i eiin f ocronpauSli e g edneesrparhe ¢
corespundere cu misiunea institu$Siei, sarcinil
sacinilor ki atr i lnp@ti ierlende calaborase emijscélead® wcru/echipamentul
utiizat,c ondi Si il e de munct indickt condi Siile “"n ca

Capitolul lll-Cer i nSel e funcS$Scempdmré&it alee paeaesntanik ¢
I nfor maS$Spuhettcomaree condi Si il or pr evdilzaut @i vdeel ud
publice pentru ocuparea funcSiei publice arul Si
funcSiei, experienSt prodaerse onat bl acwhokthnaoaSee
trebuipeseidel, eabil i tbtSile pe care trebuie st | e

mani feste titularul func$Siei
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II. PROCESUL DE ADMINISTRARE A PERSONALULUI

2.1. Rocedura de recrutare’ii selectarea personalului

Prin recrutare “"nSelegem procesul de i1 dent.i
pentru ocuparea posturiliprercd@mamenciha,r ea posedeli ic
post ul de munct, funcSie.

Selectarea presupunree al i zarea procesul ui de alegere
posturilor de munct, funcSiilor vacante a cel
stabilite pentru postuled munct, funcS$Sia respecti vti.

Recrutareamem¢e@pe "nhncamoe aplicanSii sunt I
cererile acestora sunt depuse, rezultatul este

vederea angaj tridi

Recrutarea candida$Silaorcrprnececadansuel d03i ad ek i:
"nc®©t conducerea institu’i ei st poatt selecta
Ea este un procesiosghitomPui bei cdat tOxwwal dei ¢calSt

viitoarele nevoli de resurse umane, chiar dact
procesul de recrutare “ncepe din nmnairaggajdt pehtru um
anume | oc de manpktocaesade ehuberare a | ocul ui

se numtr t:
-atragerea de persoane cu priceper:. mul ti din

pr ezevnitiet kare al e organizaSiei,;

-inducerea ckttre cei din afara organiza$Si ei
Aceste dout procese au o mare pondere "~ n ac
de rezultatul mbsudepi che |l uahedspket stHnal u cun

corectt este esenSialt pentru o funcSionare ef

Recrutarea se refert IngtituSaicaell es efto |ldoes eakcttei vpiet
pentruposturile scoase laconcucsa ndi da Si care au aptitudinile «
l a “"ndeplinirea obiectivelor organizaSional e

Deosebi m ur mdetpmaesuleilderecritara gresurselor umane

1. Planificarea resurselor umg

2. Poliicader ecrutare din institu$Sie;

3. Stabilirea recruttrilor;

4. Utilizarea resurselonterne/recrutarea din interior;

5. Utilizarea resursel@xterne/recrutarea din exterior;
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6. Selec$Sia resurselor umane;
7. Continuitatea activittESii

Recrutarea din intésr nu presupune angajare, ci numai o schimbare de post, fie pe plan orizonta

de acel aki rang, fie pe plan vertical, de obic
Recrutarea din exterior se realizeazt prin
-metoda i nformal t;

-metoda for mal t.

Met oda informalt se caracteri zeaz-ke lapooncursul p u
angaj aSilor existenSi . Maj oritatea posturilor
repede,nuestesot i si t oamatei ki, smaipral es, pentru angajar

Metoda formalt se <caracterizeazt prin ctut
ctutarea de lucru pe piaSa muncii |IlsadeSdmr.i toar
Sel egeSrnaonal ul ui este acea activitate a ma

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

anumit post. Sel ecSti@t plea stomegad jud eud p rse@ad vgruen.e Me
ctile multiple pe care subdiviziuni l-uen drneu mters um:
candidaSi, pe acei care corespundeceaii "deensarte
aplicarea simultant sau succesivi a mai mul t o
angajare pOGnt | a decizia de a oferi postul can

AvOnd | a bazt ofenutt deni darSoha d ad@t ircebcr ut ar e
alege pe cei ma i potrivi Si posturilor vacant e,

Anali zele posturilor, pl ani fi car esituiepemigerss e |
condi Si i de bazt ale procesul ui de selecSie a
deci ziilor l uat e, influenSeazt at Ot celel al't

organi zaSional e.

Ceregea de angajare seedact eazt de c&ttkrie icnatnedriedsautl, paennut
anumi t post . Cererea de angajare trebui e-unsstl f i
direct.

Cererea de angajarmulumovateefi cansoSitt tarcée ec
civilt, adr esa, studiil e, experienSa “n domeni
posturile ocupate anterior, distincQibiiilpartichla®s t e
(utilizarea calculatorului, deSinerea unui per

I nterviul de selecSie este o "ntO©lnire “ntr

care desftHoart procesulundnems$elpesatr &€l ki nweoluludea
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de a testa realiztrile sau aptitudinile candid

personalului.

2.2. Ocuparea funcspkciall or publice cu statut

Ocuparea fweec dHui lsoatapdtrbudip eMd inalst’em ud ui  Af ace
baza Regul amentul ui Il nstitu™H onal aprobat prior
punerea “'n apl i c arr288dm 16pdecernbeed2616 irinalr f luengi'™Hi onar ul
special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

Modal itt™Hi |l e de ocupare a func™i il or publ i c

Ocuparea func™Hi il or publ iocaiane stuaxtcetsi sype cip

-angajareal abs oihdeet n$ru\Shi $H mrnt al e Ministeru

i nstituSid.i de " nviSEtm nt care pregttesc person
hotare;

- promovaresautansfer | a cererea personal t;

- concurs;

CaxcepHie de | a prevederile sus men'Hi onat e

det aHate sau prin asigurarea interimatul ui

vacante.

Fiecare suBliviziune va rezerva anual, potrivit dinamni i de resurse umane
funcSii necesare angajdbtridi absolvenSilor i nst
precum ‘Hi ai altor i nst i trao8d pentrd BinisteruivAfagetilon Intetne ¢
inclusiv cele de peste hotattoat e funcS$Siile publice cu statut
mod prioritar, din surst internt.

Promovarea reprezintt modalitatea de dezvol
statut speic a | superioare cel ei exercitate Ki presup
ierarhicproe si onal deSinut | a cel i medi at superior.

1) Promovarea se realizeazt |l a “ntrunirea
Regulamet u | cu privire | a evoluH a " n cariert a

Ministerului Afacerilor Interne, cu acordul candidatului

2) Cn situaSia “n care doi sau mai mul Si C
obligaa or i i pentr do pfruonncoSviaer esau p enrtiroar £ K K mani
O cerere scrist pecnatnrtue, o csuepl aerceSai af usnec Sfi ede vme

reali zeazt potri vi eleli-\dagecadruluior expuse n capito

normativ “n domeni ul de referinSt
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Dact st ne referim |l a procedura de tionaulusf e
public cu statut speciadb puesiHhene acami tteariiatch
administrative/institu$Sii sau idistenuluidAfadedlor latermeo r i t

Totodat t, amgasadeeadpni ml te autorittbSi publ
statut speciakosdulteambrzéartaogaj ator.i (autor.i
K i autoritat eat ip/kb|siacu /iardantaintiMs $hinas t ceirmu | s1u b AArf dricre

ur meazt a fi angajat, prin twansfer, candidatu
La selectarea candidaSilor pentru angajare
obligatoriu “~ ntirauna reear idreSecltotrr ep eancterkt angaj ar e

cadrul Ministerului Afacerilor Interne a cer i nSel or previtzute de f
stabilite de Regulamentul cu privire lae®lu a "~ n car i er ibliciazu statutnspegial dim a r
cadr ul Mi ni sterul ui Af aceril or | nteesrimena(l ®u Keé X @
management / perfecSionar e/ speci al i tela noemativedcare t
reglemantesgecrtatea autoritdbSii publice “"n care

Concur sul pentru occup aseat utuns pPeei alp uipitec & e
competi Si ei deschi se, transparenSei Ki |l amef uthod
publice cu statut speci al . Pentru desf L kauprimr e
concurs a func$Siil cComismddcbricgse cw @ttati btuSspe @iodlr
Regulamentul pentru ocupse a f unc Si e publ i ce c @ rsotbaattu tp rsipne
Guvernului nr. 460/2017.

Cn asSitau “n care a fost demaratt procedura de

transfer sau promovar e, cCu excepStaa casuwlruis ‘¢
concurs sau dact "~ n nciumaampdiedathgnu ia fcontcudesall:
Ocuparea func™i il or vacante prin concurs sa
exi stenSei funcSiilor vacante pe pagina wetre, of
"nonlucrare cu autorittSile publice de orice n
Cn vederea recruttrii, serviciul restpraetum
identificarea ki aplicarcec@ddepailbdrn cmaat ef penéentq
candi dagSi |l a ocuparea funcSiilor publice cu st
Organi zarea publiciti&™i.i pentru ocuparea fu

1) anunHarea privind etutspeibal gacafta cafe pah fcoSuipdtelponr  p |
recrutarea din surst internt,;
2) anunHarea privind ocuparea prin concurs .

toSi candidaS$Sii, inclusiv ceiposiiitn rseuarsut aerxe a rdi
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Publicarea anunS$Sul ui despre func$Siile publi

Mi ni sterul ui Af aceril or Il nterne sau pe pagi n
subordire , rdedineonegh en Hel e de angajar e.

Publicarea anunSul ui despre posturile vacan
func$Si ei vacante prin procedurile previtzute |
special dircadrulMAl , aprobat prin Hottr rea Guvernul ui |

Cererile privind ocuparea func$Siilor care a
cel mult 5 zile lucrttoare de | a pubpeciatvaaneae i n
pagina web a autorittSii/linstituSiei, “n subd
funcSi ei vacant e.

Pentru situaSiile “n care, “n urma depuner
identi fauenmai®ubi d aciangdi daSi din surst internt, cart
evoluSie “n cariert, selectarea acestora, N

modul stabilit de capitolele IHVI al Regulamentului n s tnalt u "Hi o

Cn cazul Il i psei cererilor privind ocuparea
l ucrttoar e, anunSul despre concurs se publict
pagina web aMinisterului Afacerilor In er ne K i pe panoul i nformaSio
funcSie a devenit vacantt sau al subdiviziuni.
operaSional e, “n  presa sni de resurse umane, tedi npaBmadi:
calendaristice “"nainte de data desf btkurtbtridi cCo

AnunSul privind demararea proceduri. de <con

i nf or ma™i e:

1) denumirea kKi seudna$i subaldc szl aaachnatucksc @

2) denumirea funcSiei vacante pentru care s

3) scopul Ki sarcinile de bazt ale f upotigti ei
prevederilor din fika postul ui;

4) condi Si i lencdrie participare | a

5) actele solicitate candidaSdliomitEtnpvedelteg
depune acestea Ki subdiviziunea care gestionea

de cotact ale persoanelor responisdbe de pri mirea documentel or,

desf btkur btrii concursul ui;
6) bibliografia ki tematica concursul ui
Cn situaSia “n care anunSul privindcdemar amr

va conSinffer chadr a i pr e ubdpa.1)2) elin Regularpeattl .c @ivires lacuparea
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func™i il or publid4é miu tstpatnt | apeairal ,sedptoat e d

parti ci ptr i teledeaontacoatesarvicisl@xirse uchane al

subdiviziunii a chmneinldHoacdwrs Si e vacantt a fost
Comisiile de concurs se constitui e, de regu
autori tteSiil I InssiddiviziuniiSreserse , umaney maEprezentantoat serviciului resurse
umane (care “ndeplinext4e merhurli ,dedesearneatSdar )pr
emi s/ adoptat de persoana/ organul C a r emigiei, mclusivo mp

secretarul, adrept de vot.

Cn actul administrativ de <constituire a Co
membril or ki secretarul ui comi si ei, precum K.
lak edi nSel e Comisiei a titularilor

AtribuSiile Comisiei de concurs sunt ur mktt o.

1) el aboreazt, "n baza bibliografiei, vari é
(teste), grilele de evaluare, | ista ~ tedacesttwd;r i |

2) examineazt doisaaprlebiddel ipatrda i campairca i | or
3) stabilexkxte | ocul, data Ki ora desfbtkur tr |
4) realizeazt desfitkurarea probei scrise Ki

5) aprewaildaat are dbSifn ecare castiadatandi da i
promovat concursul, cu specificarea rezultatelor finale.

Prekedintele Comisiei de concurs are ur mtt o

1) conduce procesul d e dmitaté du pravederieeRegalanmemutuccu r

privirelaocupp. ea func ™H il or publice cu statut speci al
2) prezideazt kedinSele Comisiei de concur s
3) atrage, “"n caz de ireaecexipteatSe, | nrd egdeimadieintS
pentu a examina probele inclusive scrise ale can

servesc drept suport pentru aprecierea acestor
4) eprid nekte alte atribuSiikegaleictets@irie Kin lvie

concursului.
AtribuSiile Secretarul ui Comi si ei de concur .
1) supravegheazt respectarea procedurii de
2)primekte de |l a subdiviziaméacrpaueseé aumanm
veridicitatea copiilopr ezent at e Ki corespunderea document el
privire |l a condi Siile de desfbtkurare a concurs
3)codi fict ki decodifictkt lucrktrile candidag$i
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dperfet eazt -peolbalsel ki alte documente privind
5) |l a finalizarea concursul ui, transmite se

primire, toate documentele Comisiei de concurs;

6) “"ndeplibesgte at tebnitbutlt e nRsetg uluakin on al de r e
dest K ur tr i a concursul ui
Subdiviziunea de resurse umane din cadrul a

I)verifict corectitudinea(a&nun@ludnniituddwmnmeaqr i

d e s fate kauconcursului pentru ocuparaarfc Si e i publice cu statut
concursul ui, prezentate de cttre conducttorul
prin cancurs;

2) informeazt, “"n termen de o0 2z arylui &Lesteia, desppe d

anunSarea concursul ui;

3) realizeazt publicitatea privind existeng$S
oficial Bia/aosbobrtubiei, precum Hi prin alte mi

4) pri me ktae ,e al a ofnicualsiul ui , toate document el
perioada stabilitt de prevederile Regul ament ul

5) el ab cectid acruli agpir mi strativ de numire “n fun
concusului;

6) “"ndeplinekte alte atribuSii stabilite de
statut special, pentru audu.gurarea bunei desf Lk

Organizarea® d e s f todrursuluir e a

Pentru participarea | a concur sul de suplin
candidaSii din surst ext er-setdosard gewarticiparemt t oar el e

1) formularul de partigare la concurs;

2) copia buletinului de iden#te;

3) copia autentificatt notari al a actul ui d
de original K i copiile certificatel or «ie/ saabus ¢
specializare;

4) copiacarnetuluidmmunct, dupt caz (dact candidatul a

5) acordul privind testarea integritbt$Sii pr
periodict a memp§hologice necesaie pantrutexertitareaiab u Si i | or, tes
“n ti mpul efectubrii control ul ui periodic sau

sa, inclusiv pin accesarea datelor personale

6) deapbmaprdeStispundere cu privire |l a faptul CctL
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a) nu are antecedente penale;

b) nu se aflt sub urmkbrire penal t;

c) nu este membru al unui partid politic;

d) nu este privat de dreptul de a @adivtgieca@a a n
pedeapst principalt sau complementart aplicatt

e) nu se aflt “"n conflict de interese (conf

declararea avei i K i a int,ereselor personal e)

7) cetificatul medi c al el i berat de comi si a medi cal
Interne/autorittSii/instituSiei din subordine.

Pentru participarea | a concur sul de suplin
candi daSi i depun actelgrrseav tiznutteer nlta dpct . 31 subpct. 1),
lasubpct.7di n Regul amentul cu privire | a. ocuparea f

Dosar ul de participare se depune |l a subdiwv
funcSi ei vacante f@emtnrunSatclmoaicubsupareiacsa ad aa
dosar ul este complet Kupktopeetennapbpeami act ehoso
el i bereazt o recsepi st privind actele depu

Dupt acumul area actelor previtzute, “n cazul
umane, “~n scopul efectutei orgamulrwil udeaei pslpiesi a
domiciliazt per macnaenndti diait/ud gu stod mgaorarmr ea pentr
regl ement tr iareamaterialeldr nadacterizatoaref Tet odat L, yelrii ¢il chr
evidenSa operativkt a Ministerulnddatuif aceri |l or |

Dupt parvenirea rezultatelor controlul ui S ¥
Comisiei de concurs.

La concursurile pentru ocapr ea func$Si il or publice cu stat
candidaSiireldce cparntri diopare s  nt complete ki "

Cn decurs de 3 zile luctHttmdarte pdcea ddcamenteien iu m
Comi sia de concurs examineazt do sitareadorlaconcarsn di da

Secretarul Comi si ei de concurs pl aseazt
autoritbtSii/institu$Si enial pmpreedwmswidi péd parmaulviiz
fost scoast | a concurs.

Candi dhae@idlmoakiculras d e s  nt comuni cate meetbdvel

al Comi si el de concurs) de cttrreeasatbdfiwnaz$iva ea
mail, telefon sau “nktiinSare scrist.
Comisiade concurs stalilge e data, ora, | ocul desfbtkurtbridi
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cel puSin 3 zile lucrkttoare “"nainte de data

autoritbESii/instituSieil K i pe panouhc$ind ovamadn
scoast | a concur s. Gono&SmiSi eptey soamadi daSipir es dma
scrise,prinemai | , tel efon sau "~ nktiinSare scrist, de

dosarul de articipare.

Concursurile pentru ocuparadaesffieraPiairlear swac
probe:

1) test scris, pentru verificarea cunoktir
atribuSiilor f tapecid; e publice cu statu

2) interviu,(conform formularului din aneje

Cn dep8hdde specificul atribuSiilor funcSie
prevideulRegul amentuki imnstsuesaHi maméa a o@rebe: puSin

1) proba practict de evailrueactet ap eampttriu updda rnfi dr

2) evaluarea performanSei fizice.
Pentru situaSiile " wdWeceval saraetal apéaziudkn
fizice,aceasts e desf tkparnohel omnideethestare “n scris 'Hi

Fiecare varianttit degtriulck aa &b subectd, difiiccasa®4 t est |
idin domeni ul specific funcSiei publicpr aaoaBist a)
din domeniul cadrului normativ ce reglemertda act i vi t atea funcSionar ul
poate include ki “nstrcinktri practice), dar nu

Pentru fiecare var i antildadee@ewlualteuFecareae i aat £l dbo

sigil easeparat. n pl i c
Cn cadrul interviudiuvif, @ameisadteul mit rebmeazd
simularea unor situaSii din acutdiimiitiat ena sde usaeSri

“n caz de nnededasezultaiete eontrolplai special.

La ora stabilitt, proba scrist " ncepe cu e
candidaSi. ToSi c a nadd alaeSii a k il af vonccuSpiair epau bulnied ea WKz
delucrare.

Durata probei scrise se stabilekte de cttre
complexitate al "nstrcinktril oreg dlept kniu dooouatt eo rfe

Dupt comunicarea vampiearteiunde Isecrdersd tkomr t
accesul al tor persoane, cu excepSia membril ol
secretariatul Comisiei.

Pe parcwrusslride spfetobeandicd a Sidledri nlee easvieaneii I t

surse de consultare, i nclusiv a telefoanel or m
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el i minarea candidatul ui di ol tohcpes, ucouamet ar
“nt~ mpiloasHeerbaln p

Lucrktrile vor fii redactate, sub sancSiunea
Comi sia de concur s. La " nceputul fprloth eis es c'rnissce
prenumele candidatului.bpt ce " nscrierea se | ipekte astfel
lucrtrile se codifickt kKi se aplickt ktampila su

La expirarea timpului rezervggr o b e i scrise, c andi dilaifomisieipde e z
concurs, semn’ nd “n |lista special “ntocmitt ~n

Lucritrile scrise se verifickt codificate ki
concurs.

Apreciereareul t at el or final e al eecimoedelaldal0.pr obe d

Nota de promovare a fiecktrei probe de concu:
notarea Ki promovarea se fac podmerwiida. r@an dcimdek.
promovat prabBa Aadmi Kied] ar ar cei care nu au pi

care proba scrist a fost promovatt de un singu

Nota final t r epr e zedlafiechre dmeraprobelecamdursdluo r o b Si nu

Laprobaadoua de concurs Ki, dupt <caz, l a ur mt
Aadmi ki o0 | a proba desftkuratt anterior.,

Este decl ar at "nvingttor al C 0 N C U toztau prabele c
concursul ui Ki are cea mai mare nott finalt.

Cn situaSia “n care mali mul Si candi dagSi au
candidatulca e ar e cea mai mare nott | a prabackscrinsip.

"Hi ne de evalwuarea aptitiudfiinzil oe, 'Hde pavratl aujaa reeaa

notele obSinute | a probda npda@cti citardedaetalkuar’er
egalitate, laprobadev al uare a performanSei fi zice.
Cn situaSia “n care mai mul Si candi dag$Si a

respect-au, ddattkar atea eapHiinteu dienielvoarl uldir eval ua
practi cutarce aevagplt i tudinilor «Ki, ulteerdbor mdatgei
departajarea dintre acektia se val rpadti wrai Ipcer
funcSii de ofi Ser, kiata sbudii obSceate baubat
cazul posturiio previtzute cu funcSii de subofi Seri

Desftkurarea probel or de cealaagnuntesval deaninpnunazdidd i

or e, dar nu mai mu I Ptr i che atc oz idlud Icwonrdi tdad rud u i K
probele potf i desftkurate "n aceeacxki zZi . D icamcurmpotate f/ e
prelugi t £t de ckttre preHedintele Comi careel pe o per
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Pentru fiecare concurs de ocupare a funcSii
cuprinde:

1) informa$Sii privind anunSarea Ki publ i car

2) proceseley er bal e al e kKedi n$e lateriableCaienentss (liseaidosatetor de o |
participare, lista persoanelor admise la concurs, procesdbale de evaluare etc.);

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

4) lucritrile scrise ale candidaSilor.
Dosarele de concurs s gttt emzmp de un an | a subdiviziu
concursul . Ul terior, acestea se arhiveazt ki S

departamentale incidente.

Dupt “"ncheierea conmleaks wlawmid,i danSid oosra rcealree paeu
se introduc lucrtrile scrise ~ navearbiadi naal ,k epdrienc
concursprincarea desemnat “nvingtkttorul

Rezul tatele concur 4 wlouaikkte “dne tlear memc hdeei e eai |

intermediul subdiviziunii de resurse umane, pe
I nformaSi onal |l a sediul subdiviziunidi ai icksrient
anunSasSi personal despmeifrezueétateheg CortCUurBsghl
Pl asarea informaSiei despre rezultatele con
subdi viziuni.i resur se awvacaonte. care administreazt
CnktiinSarea candidaSilor despre rezultatel

care administreazt func$Sia vacantt anunSatt pe

Subdiviziunea prelungekte concur sul “n cazul
nuaufostdpuse dosare "n termenul stabilit;

2) a depus dosarul doar un singur candidat;

3) dupt examinarea dosarelor, |l a concurs, p
4) ni ci un candidat nu a obSinut nota minim:
Prelungirea concsru | u i se realizealzitmiptri ndenodeéepurcanre:

i nformaSia privind comdurSsull wi ,def tdretsfad& kplr as & @
autorittSii foi npsutbiltiudShiGekie spaeur i“ont r

Numi rfemanc¢mi e a “"nvingttorului concursul ui

Persoana/ organul care are competenSa |l egalt
numekte candidat ul "nvingtkttor al-aooganizat concsirsutl wp £ °
efectuarea autrolului specialk i recepSionareapcevinfli ¢cat elguii t deé

corespundere cu prevederile Legii nr.325 din 23 decer@bfiel 3 pri vi nd eval uar ea
K i al e Hot Lnr.767 din 19 &ptemie 2014 dentru implementarea legii nominalizate).
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Cn cazul neprezent&btridi candidatul ui “nvingl
vederea numiri. “"n funcSie sau a r eforganul tateiare " n
coopetenSa | egalt de angajare/numire “n funcSie
au promovat concursul.

Candida$ilor care au promovat Cu note mai

nvinsperintaadt | der 0o @ iakneudneS tirai idateazul t atel or ¢

l e propunt func$Sii vacante analogice (similar:
aceste funcSii nu a f osPropuherease facprin intprmexicl satnetaraui d e
Comisiei de concurs, prinmmai | , tel efon, “nktiinSar e-vesbalsemadt s
de majoritatea simplt a membrilor Comisiei

Dact nu existt un aloncursug seda plodet la pcelungieea @ncprsulaimo

conform deciziei Comisiei de concurs.

Candidat ul din surst externkt “nvingttor al
cursurile de formare ini Si al élvireacussoldi dedrmmarepr oc e d u
I ni Si al t, angajatul ui respectiv i se stabil ekl
privire | a perioada de probt pentru f uMinstSrulg nar

Afacerilor Interne.

Nu se del eeagdte Ifaorcmarrseurc afn éHi ahtepieosoamebhet i

naSional e, securi tbSii statul ui K i ordi ni i pul
pri viionktai | or funcSionar. p uMil nicdt ecruu | suti atAufta csep @
angajtrii repetate dupt eliberarea din servici

Dosarul de participare al candidatul ui “nv
umane alsubdi vi zi uni i a ctLtrei f weus eneu reparfectamed acestaia, f
conform ordinii stabilite pentru dosarul perso

Dosarul de participare la concurs al candidatului respins saluaicare a promovat concursul, dar

nu a fost angajat, et st reazt timp de 6 | uni “n subdivizi
vacantt anunSatt | a concurs, iar ulterior este

Cheltuielile pentru participardaa concur s (deplasarea |l a | ocul
utilizarea mijloacel or de comunicar e, autent i
participan$Si. |l a concur s.

Litigilecu privirelaconcur s se sah$fi dee@zoht em oimp®tt & ¢ch m i

Prin excuwgeprevederdle Regulamentului nst i t u™Hi onal pldicerce f e

statut speci al vacante pentrukicacel s ditn pcoedi:
specializate,itdlH iiecdiecaial actdie i nvestiga™™i i, (
special a ctrui i dentitate este protejatt grin
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criptograficee dalettpromgtrameexki mahodotmaStkti lpeobaereb
ocupt “n temeiul unei procedur i di stincte, “n

afacerilor interne.

2.3 Peri oada fden @3 iodnraudatiit specialpebbtdnt dn cadrul MAI

Perioada de npraoabiapiubhe¢d @u st at umRegdamentuli al
cu privire | a pdruinocaSd a ndae udr oplhutb l gecntcruu st at ut s
Afaceiilor Interne aprobat prin Hottr rea Guvernul ui nr .
alin. (7) al Legii nr. 288/201 r i vi nd f unc™i onar uUldin qadrddb Ministerulai u

Afacerilor Interne

Scopul regl emenptecsitite pdeer iaodekescdri e procesul
perioadei de probt pentru funcSionari:. publ i ci
Mi nisterul ui Af aceril or I nt er ne, saborinear Mirtister8lui | o 1
Afacerilor Interne procedura de evaluare a activittSii a
atribuSiile factorilor implicag$Si “n procesul d
obligaSiile specutfancSei .al e angajaSilor deb

Totodat t, perioada de probt are drept scop
profesionale " n exercitarea func$Siei publ i ce ¢
| ocul de munct, peectimeat acancpricedf eaubdui act

Afacerilor Interne

Perioada de probt “"ncepe dupt absolvirea cu
"nceperi.i activitkESii profesriidmal e ntre rsnueb dil vai 2
confirmbrii “n furd @ila Pwebliioatd ac W es tpatobtt sEe i
angajarea “n funcSie.

Perioada de probt se stabilekte | a instargu| a
Af acerilor l-atennetantenpor adad e der cletr vi &u ua " mb
Anesatisftcttoro | a evaluarea activittSii sale

Organi zarea Oi ddkds fdteOwprraorbeea peri oa
Perioada de probt se desfitkoartat ndebaza rer

angajatul ui debutant , coordonat cu conducttoru
actul administrativ al subdiviziunii Ministeu | u i Af aceril or I nterne " n
Programul individualdd e s f t k ur are a perioadei de probt a a

1) examinarea fikeil postul ui K i clarificare

2) cunoakiereaemet mtbgke dgeofesional t;
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3) cunoakter ea s padral Mihisteculuil Atacerila lmtermey i t £ Si i “n

4) familiarizarea cu reglementtrile privind

5) stabilirea obiectivelor de dezvoltare profesia | t ;

6) participarea | a programul de formare pr o

7) planificarea activittSilor specifice pos
de probt.

Pentru cunoakterea spiewnnfiic@uleuiacddtviewiztLt Siai
posibilitatea st asiste |l a procesul de real i z:
publici cu statut special din alte servicii specializate ale subdiviziunii.

Perioadaedst pbopéertenStnddepost ul deSinut di

dupt cum ur meazt:

1) posturi prevdizuitédunipentru cor pul de ofi Se
2) postur.i previtzut é4lpnentru cor pul de subof
Cn cal i toapgemtru ahgajatndecrbtut ant este desemnat un f
din cadrul aceluiaki serviciu structural al su
Ment or ul este desemnat | a propunerea moaadar
cusubdiviziunea resurse umane. Cn cazul “n care
aceluiaki serviciu, “n calitate de mentor se n

Nu poate fi numit ca mentor angajl care are caitt ea de rudt directt

fiickt) sau de rudt prin afinitate (so0oS/soSie,
Prin actul administrativ al angajatorul:ui s,
1) stabilireapei oad e de probt, corespunzttor post ul

2) desemnarea mentorului;

3) aprobarea programul ui individual de desf:

4) perioada desfbtkurbtri.i eval ubkrii activitt

Cn scopul condia8izhemnt owpt idepsefrti kowardeerieade pr o
subdi viziuni.i Ministerului Afacerilor I nterne,

angajatului debutant vor asigura realizarea drepturilor specifice ale acestuia

1) st tfiwi a'sndrdwemdti nNimea sarcinilor ki atri
2)-isdHi e delegate “"nstrcinktri cu un nivel de
3) st i se ofere timp necoecsuar dpee mriaumucltp, rod @i trs
cuokti nSelor teoretice Ki a experienSei practic
dout ore din durata normalt a timpul ui de munc:
4) st i se asigure accesul l a sursele de i n:
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5) st pacticipeSia@aerdei nternt ki externt or

AtribuSiile angajatului debutant:
1) realizarea activittSilor specifice post ul
2) perfecSionarea pregttirii teoretice Ki a

publice cu statut special;

3) participarea |l a activittSile de i nstrui
profesional,

d)alteat i bu Si i previtzute de prezent ul Regul amen

Lu” nd “~ n cons apbreuluianentorulivi mgsemndteasnglai ndem ur mit o8

1) ghideazt activitatea angajatul ui debut an:

2) familiari zeaczw cawlgtayraa udr glerbiuztaa$itonal £ a

3) ofert informaSiilecheeesarsS&Si muitei;nd exer

4) acordt ajutor angajatul ui debutant "~ n ic
sarcinilor, mragceum Kir obd esell i mapLtrut e;

5) supravegheazt modul de real i zdaer ec tat rarac
debutant;

6) propune subiecte pentru instruirea inter.

Conducttorul di ruat:it al angajatului deb

1) coordoneazt, “n comun cu subdiviziunea r

pei oadei de probt;

2) prezintt angajatului debutant | ocul de mi
3) explict “"n detalii fika postului angajat
4) coordoneazt activitatea angajatului debut

5) acor di peéntrunirstruineenga@asuliirdebutant;

6 ) ofert informaSii necesare pentru reali zé
“"ndeplinite;
7) monitorizeazt K i evalueazt activitatea

" mb u metatadeS§dia.

Atr i buSi il e subdiviziunii resurse umane:

1) "ntocmekte documentaSia necesart pentru
publ i ct;

2) coordoneazt, “n comun cu conductt oroadei di
de probt;

3) familiarizeazt angajat ul debutant cu regl
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4) pl ani fict, “n comun cu conducttorul di r

I nstruire internt Ki externt,;
5) famil i atlidebatanzdis tamgdjura organi zatorict a
i storicul, mi si unea Ki obiectivele strategice
6) explict sistemul de motivare KIi recompen:

st

a

n

7) monitorizeazt exer eprezeatul Reguaamern tb udSe icltotrr ep |
licaSi “n organizarea Ki desfbtkurarea peri o
Conducttorul subdiviziunidi Ministerului Afa
1) consul t¢t, "n caz de necesitate, angajat ul
2) analizeazt tfiiwiat tdSi ie vaan gueapraet el (eit gebubads
mi neazt comentariile angajatului debutant,

3) exerciitik adte asirgbnruisS activitatea angaj at

AtribuSiile angaje@aubdsigudebuitianpacotoevdiemkiedi id
parcur sul perioadei de probt:

1) " ntocmekte Raportul privimaaateti ni tpeetrd a
oevalueazt Ki se semneazt;

2) analizeaplunki ul kid ee xperdiieumdek t"en “cnedeeap Icieni r e 8
3) expune comentar-kilacpropli sauedper Ewoared ul
bilit "n fika de evaluare priperndadatidei pabD
4) mani festt colaborare “"n procesul de eval
5) ia cunoktinSt, sub semntturt, cu infor ma
Atri burStidarlwel urie “"n vederea asigurtridi procedu
1) examineazt raportul de activitate al ang
2) “"ntocmekte fika de evaluare a activitbSii

3) propune calificativul de evalte

4) transmite pe adresa conducttor el ui direct
5) aduce |l a cunoktin$Sa angajatul ui debut ant
6) dupt caz, desfitkoart reevaluarea activit!
AtribuSiile decomratcttor wledier ea asigur tridi P
c Si o n ar stdtutspecipl debdtantc c u

l) examineazt raportul de activitate KiI fika
2) aprobt ki stabilekte calificativul de ev .
3) este responsabil de obiectivitatea Ki i m,

4)expunecomentari | e sal euanefpkiavdedevali ficati vul
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AtribuSiile conducttorul ui subdiviziunii M

procedurii de evaluare a activitahtSii funcSiona
1) verifftedi coeaeapl icbrili procedurii de eval
2) examineazt raportul de activitate ki fi k.

3) contrasemneazt fika de evaluare;

4) dispune repetarea proceduriide evaluared u pt ca z .

AtribuSiile serviciululi resurse umane:
1) el aboreazt proiectul ordinul ui de stabi
aprobare a planul ui i ndividual al angajatul ui

2) acsorsdtetothpd orge ct necesar t;

3) compl eteazt " n dosarul per sonal al anga

rezultatele evalutrii perioadei de probt;

4) |l a solicitarea mentorul ui sau fciofniduibetde oo (

formare profesionalt interne sau externe;
5) ptstreazt confidenSialitatea informaSiil

6) monitorizeazt procedura Ki cerinSele stal

Proceduradewaluareaaat vi t £ Wi i angajatului debutant.

Evaluarea activitbiSii angajatul ui debut ant
deprinderilor practice obSinute pe parcur sud e
comportamentul ui rmasiunfloedeseaviciu.” n " ndepl i nire

Procedura de evaluare a activitbEtSii angajat

1) " ntocmirea raportul ui de acti vi tiameptordduge c !

2) “ntocmir erae fpirkievii ndde aecvtailvuiat at ea angaj at ul

propune calificativul;
3) aprobarea ki stabilirea calificativul ui

4) aducetteaSlaa anlmmip aarttul au i feiduxeii sdeemneavrael au aarc e s

5) contrasemnarea fikei de evaluare | a cond

6) dupt caz, repetarea proceduri. de eval ua

7) aducerea |l a cunoktin$Sa angdijratselmniat de kxu
acesteia;

8) transmie r e a raportul ui de activitate K i a f

s

mputernicite de acesta cu drept de angajar e;
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9) dupt caz, contestarea calificatewvnolaitde
cu drept de angajare;

10) dupt <caz, adresarea ' n instan$Sa de <con
Af acerilor I nterne nu este de acord cu rezulta

Procedura de evaluare & aetiovigtan$izieaahg ajaa ti
probter maan de cel puSin 2P0Ometkbedeuexpioare p  pi

Evaluarea activititSiondecftooceuldedictécte amkena

Cn cmzoahré conduckttor ul direct este Ki me nt
calificativul de evaluare.

Cn cazul modi fickrii, suspendbLr i il usiau p’ rnecceut
situaSia sancSinemiroiriul diii scciuplumar @i mt r8dindegeac S i
privind func™ onar ul public cu statut speci al
fika de evaliuaardea pdeen tprruo bpbe par cur satc ed e momeajtat

respecti vdi, nBeganpatomputenni pett de acesta cu
"n calitate de mentor pentru perioada de probt

Raportul de activitate alk kK tamn g & padéludur suti a bd & b
prevederilc adr ul ui  nor matkiiv ec odneSirneef edreisncYti er ea acti v
de probt ki autoevaluarea rezultatelor obSinut

F i deeaevaluare privind activitatea angajatului debutents nt @womd wtren model ul
prevederile cadrul yi kKmnorcmantSiivnee daepreefi eriemaStdat
angajatul ui debut ant “n upeprriiovaidrae dea pdreosbftt,K uc a
apreciera criteriilor de evaluare, propunerea calificativulaielaluare.

Fiecare criteriu de evaluare se apreciazt

acordate pentru fiecare criteriu de evalwuare s

Calificativuldeea | uar e se acordt " n funcSie de not a
1) ,, cesia@tnotsrfe 1, 00 ki 5, 00;
2) ,, sait’intfrec t5%,0010 ki 7, 00;

3) Abimterdoe 7,01 ki 9, 00;
4) Afoadirtne rtei Megd1 ki 10, 00.

Cn funcSie de c ackprdpiunereatpiivindi | obSinut, se fa

1) confirmarea "~ nt famedsial ,pubd icdz «wlu ‘st ad air
puSin, calificativul , ,satisfktckttor o;

2) “"ncetarea raportul ui de servi ci ueadgajatului un
debutant a obSinut calificativul Anesatisfbtctt
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Raportul de activitate se “"ntocmekte de ctt

"n termen de 3 zile lucrttoare ded. |l a data ini $
Cn termen de 2 zile | ucrdd oaatei wWiet dtae ,d amean tpc
evaluare “"n care propune <calificativul de eve
conducttorului direct.
Conducttornult edrimeencdad &t arel del | a datea kpr irmipl
de activitate, aprobt calificativul de =evalua
comentariile sale, Ki transcninoektfiinkGaa daen geavjad tuual
Angaj at ul debaetanti Iwmctietrommamed face cunokt |
K i exprimk comentariile, acordul sau dezacord

evaluareamentorului.

Dupt compl etarea Ki semaamemrat édi Keii adegajvatl w
direct transmite fika de evalwuare |l a conductt
contrasemnare.

Dact conduetstter kli dciomaatet uor ul, $ulkd ednen eeavzatl

Conducttorul subdi viziuni.i Ministerul ui Af a
de 3 zile lucrittoare Ki poate pri mi una dintre

1) acceptareaalificativului acordat;

2) dispune repetarea procedurii de evaluare a angajatului debutant.

Cn cazul dact este acceptat calificativul d
angajatul ui debutant ~ ncontrasemmaeaacdsteia.2 zi |l e | ucr b

Conducttorul subdi viziuni.i Ministerul ui Af a
evaluare “"n cazul "~ n care considert ct:

1) aprecierile consemnate " n fika deoedat it
directalacet ui a nu corespund realitbtSii,;

2) procedura Ki cerinSele stabilite de prez:

3) comentariile oferite de cttre angajatul

fika de e®vmat ater gument

Repetarea procedurii de evaluare a angajatul
respectate urmbtoarele condi Si i

1) realizarea proceduri. repetate de evalua
respective, conform pvederilor generale;

2) completarea de ckLtre mentor a unei noi f

ca Ki fika de evaluar e;
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3) examinarea —rezultatelor eval utr i icalificativple tde t e
evab ar e, "n termen de 2 zile lucrttoare dupt f

subdiviziunii Ministerului Afacerilor Interne.

Dupt semnar ea fikei de eval uar e de C hit r e
Ministerului Afacer | or Il nterne, “"n termen de 2 zile luc
mputernicite de ckttre acesta cu dreptul de an

Angajatorul sau persoana “mputernicitt#tbziee c
l ucr Lt ocdhatea dper ilnai r i i fikei de evaluare Ki rapo
confirmarea “"n funcSia publickt cu statut speci

statut special.

Cn cazzadcd®r dlecu kKceanSdeutewlal dar e semnat e d e
Mi nisterul ui Af aceril or Il nterne, angajatul del
semnarea fikei de evaluar e, 0O comtiegttaSideecuacntgt
dreptul de angajare.

Angajatorul sau persoana “mputernicitkt de c
primiri. contestasSiei, cu implicarea subdivi zi

acti vit atle mateialepsdlicitatea z, a

Fika de evaluare poate fi modi ficatt confo
"mputernicite de cktre acesta “n situaSia ' n
real.itbESii

Fi ka de eivfail uatrte gnaou, dupt <caz, menSinutt
funcSionarul ui public cu statut speci al debut

contestaSiei

FuncSionar ul p u b lbutant carel nu £steade acord cupezwudiat ad o ndtee s t
poate adresa instanSei de contencios administr

Pe durata perioadei de probt, r a p omotlificdt dodre ¢
prin transfer, efectuatn condi Si il e | egi.

Perioada de probt se " ntrerupe " n situa$Si a
angajatul ui debut ant . Dupt reluarea actioaidat Si
ur mare a troafins$iee ubduhn aoelacki domeniu de spec
activitatea p° nkt | a atingerea integral t-oafueari§
din alt domeniu de specialitae |, angajatul ui denbuntoanntt er meen dte
perioadete de probt stabilite "n acest mod nu pot de

Perioada de probt se “"ntrerupe "n cazul re’

func Si ei publice cdesamgaijatsyplecd abreatperinsipeapemtra carea e
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f ost aprobatt suspendarea raportul ui de servic

speci al , peri oadd ad e tprnggbetr ecao n tnit remirtad &h &ab itleirtme
Angaj at ul debut ant poate fi sancSionat “n
sancSiunii di sciplinare aplicabil e angajaaestuid. ui

24Compet enHeedé&i angaj @érspeealea gr adel

Competen™el e de angajar e Hi acordare a grad
se realizeazt “~ n condlabarapiottatievi ¢ u pNemedelratlt @mr u |
alin.(1) lit. b) ale Legii nr. 288 din 16 decembr2e0 1 6 pr i vi nd func™i onar ul

cadrul Ministerului Afacerilor Interne

Nomencl at or ul privind competen™Hel e de anga
modal itatea dtedkrighe Hi eacest ora, s

1) competen&elp fHlena8igiajarpublice cu statut
I nterne/ autorittSilor administrative/institu$Si
proceduril or de pecraslontaalt e@a rdee daenrgimgyjtia tedrirnni s a t L
angajator;

2) competenHele privind acordarea gradel or
cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

Cn tabel upr edze nmatim jcomnypjaetaconddfe & gradetbespeeigd r e ¢ u m

persoanele “"mputernicite “n acest sens:

Persoana “"mput|CompetenSe pri|Comp e przindgcardarea
aplicarea procedurilor de gradelor speciale
personal ce de

de angajator s
"mputernicitt

kef ul |l nspectojl-angajeazt/ num¢-acordt funcSi
al Pol i Si el el i bereazt di n|statutspecialangaa S i | 3
promoveazt, del"n Poli Sie gra
asigurarea i nt/|gradulde comisarinclusiv
publice cu statut special de
conducere, pre
de aflare la serviciu peste limita
de v rstt, con

legale, dispune et r ogr a
restabilirea gradului special,

di spune tri mit
interes de serviciu, suspendare

din funcSie, r
funcS$Sie, acaphd
sancSiuni disc
funcSionaril or

special din cadrunhspectoratului
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Gener al al Pol
subdiviziunilor subordonate ale
Inspectoratului General al

Poli Siei, cu e
subdiviziunilor specializate;

-acor dt aoualedee di
odi,hndoci al e K

ntregului <cor
publici cu statut special din
subordine;

- emite ordinul privind
constituirea,
func™i onarea C
examinarea cererilor privind
recunoakterea

ramurile civil
specialitatea
cadrul Inspectotalui General al
Pol i Si el

Notkef ul Il nspe
General al Pol

delegarea drepturilor privind
aplicarea procedurilor de
personal <cktre
subdiviziunilor subordonate

k e finspectoratului General |-angaj eazt/ numg-acordt funcSi
alPol i Si ei de Fleli berffazdeSide nfstatut speci al
promoveazt, udee Fronter £t gr adel e
asigurarea 1 nt/|graduldecomisarinclusiv

publicecu statut special de

conducere, pre
de aflare la serviciu peste limite
de v rstt, con
|l egal e, dispun
restabilirea gradulwspecial,

di spune tri mit
interes de serviciu, suspendare

dinf unc Si e, r e’ |
funcSie, acord
sanc$Siuni disc
funcSionarilor

special din cadruihspectoratului
Gener al al FPagh
subdiviziunilor subordonate ale
Inspectoratului General al
Poli Siei,deuFe
funcSi ei de ke
Inspectoratului General al
Pol i Siei;de Fr
-acordt concedi
odi hnt, soci al
ntregoulipuide f u
publici cu statut special din
subordine;
- emite adinul privind
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constituirea,
func™i onarea C
examinarea cererilor privind
recunoakKkterea
ramurile civil
specialitatea

(f unce$iamcadruk -
Inspectoratului General al

Pol i Si el de Fr
Nott k e f ul Il nspeq
General al Pol

poate dispune delegarea
drepturilor privind aplicarea

procedurilor d
conducttorii S
subordonate

kef ul
pentru

|l nspecto

Si

t ua Hi

-angajeazt Ki ¢
funcSie, promo
dispure asigurarea interimatulul
funcSi ei publ i
decoducere, prel
termenul de aflare la serviciu
peste | imita d
prevederilor legale, dispune
retrogral ar ea K re
gradului special, dispune
trimiterarae "~ 'nn
de serviciu, suspendarea din
funcSi e, rfeu nncc

acordt stimult
sancSiuni disc
funcSionaril or

special din cadrul Inspecttului
General pentru
Urgen™™t, subdi
subordomte ale Inspectoratului
Gener al pentru
Urgen'™™t Siau fan

kKef adjunct al
Gener al pentru
Ur gen Ht ;

-acordt concedi
odi Bmikc,i al e Ki
“"ntregul ui cor

publici cu satut special din
subordine;

- emite ordinul privind
constituirea,
func™Hi onarea C
examinarea cererilor privind
recunoakterea
ramur i | edteduv i |
specialitatea
cadrul Inspectoratuluseneral

pentru Situa’Hi

-acordt funcSi
statut special ai Insptoratului
Gener al pentru
Ugen ™ HL gr adel e
gradul de maior al serviciului
intern/comisar inclusiv
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Notkeef ul Il nspeq

Gener al pentru

Urgen™ML poate

drepturilor privind aplicarea

procedurilor d

conducttorii
Rectorul Acade|l-angajeazt, mod-acordt gradel ¢
cel Mareo a Mi|"nceteazt cont|jtermen pentru
Afacerilor Interne de munct, promcusatut speci al

det akeazasiguratkda s|suboridisnteu ke n Si

interimatul ui “n serviciul P

statut special de conducere,
prelungexkte te
serviciu peste
conform prevederilor legale,

di spune retrog
restabilirea gradui special,

di spune tri met
interes de serviciu, suspendare
din func$Sie, r
funcSie, acord
sancSiuni disc
corp de subofi
-"nmatricul eazl
rest abitlreathtsef e
exmatricul eazt
san§i uni di scip
personal ul ui v
cursanS$Si, audi
doctoranzi);

-acordt concedi
odi hnt, soci al
"ntregul ui cor

publici cu statut sp@al din
subordine

N o t Rectorul Acadengi
Aktefan cel Ma
delegarea drepturilor privind
aplicarea procedurilor de
personal <cktre
studii al inst

Aeful Serviciului medical al
Ministerului Afacerilor
Kef ul

Il nterne/
centr al

ADi

nam

-angajeazt, mo(
nceteazt cont
demunté, pr omovee
det akeazt, dis
i nt er i maid publiceicu
statut special de conducere,

prelungekte te
serviciu peste
conform prevedelor legale,

di spune retrog
restabilirea gradului speadi
trimiterea "~ n

de serviciu, suspendardm

funcSie, re’”nc
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acordt stimult
sancSiuni disc
corp de s uboirej
cu excepSia fu
conducere Ki a
-acodt concedid.
social e Ki pen
corp de

funcSionar.i p
special din subordine

Di
azil

rectorul Bir

-angaj eazt,
"nceteazt cont
de munct, prom
d et a K spare asigurarea

interi matul ui

statut special de conducere,

pr el utergenul teeaflare le
serviciupes e | i mit a
conform prevederilor legale,

di spune retrog
restabilirea gradului special,

trimiterean” mn
de serviciu, suspendarea din

funcSie, re’”nc
acordt stimult
sanc$Siuni tregulsic
corp de funcg$Si
statut speci al
f
K

mo (

uncSiilor de

ef dir ec Zlijea nkg
adjunct al Bir
azil;

-acordt concedi
social e ki pen
corpdefus Si onar i I
statut special din subordine

-acor dt

grade

subofi Serilor

Directorul Serviciului
tehnolog i 1 i

nf or ma’

-angajeazt, mol(
nceteazt cont
de munct, prom
detakeazt, e€a s
interimatul ui
statut special de conducere,
prelungekte te
serviciu pedte
conform prevederilor legale,
di spune retrog
restabilirea gradului special,
di spune tri mit
interes de serviciu, suspendare
din func$Sie, r
func$Sie, acord
sancSiuni disc
f u n c Sar publiai cuistatut
special din subordine, cu

excepSia func$
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(itnclusiv dire
adjunctal Serviciului tehnologii
i nformaSional e
-acordt concedi
social e Ki pen
corp de fubliocuSi
statut special din subordine

Procedura de angajare “n unele posturi cu s
Angajarea “n func™H ile cu statut speci al V &
activitik™ii spearal predgupuwiveshggpadli ea personal

este protejatt prian i mifjolroneacH i der p(bhektiHsev mi
program Hi de altt naturt, menetedsesbLspab) ejsee
unei proceduri separate, aprobdte ¢ £ t r efacerilonintesnie prin brdiclasificat

Angajarea “n celelate posturi ( f unacriidi ip)r epvekLnz
Nomenclatoruf u nler @disit at ut special, care se ocupt prin
Legeanr.288din16devebr i € 2016 privind func™i onarul pub

Af aceril or I nterne, s e r erael si pzuenazztkt op r, iprmae aport elVces
Regulamentut u pri vire | a ocupar ea diocadriHVinistenlui Afpoertbor i ¢
I nterne, aprobat prin Hotktr rea Guvernul ui nr .

candi da Hi a cerinHelor pentru angaj aarteld din leged nu.n c
288 din16 decembrie 2016.

Cererile privind angajarea “n func'™H il e are
celmult5zileler tt oare de | a publicarea i nfor ma'H ei p
pagina web/ iansauttouriiteti™i i" n subdiviziunea de r
func™i ei vacante.

Pentru si t'una Hirinhae cefexrlprigmaerréinr egi strat, doi sa
"ndeplinesc cerinHel etpeat se &dmagaj anepagel det a

Cn cazul Il i psei cererilor pentru ocupazlea
l ucrttoar e, anun Hul se republ i c o bclusivpe pagimaiweb ap e
Ministerul ui Af acerilor I nterne Hi pe panoul [

vacant sau al subdiviziuniii@rr hi ¢ superioare ori, dact acestea
scrist, prin i ntierdmedieuwslursweb duiimainzei,uncu c el p u "Hi
desf Lt Hur Lrii concursul ui dosarel or.

Anun "Hu l pri vi nddurdda madrea raenag @pliceraestatutrspetial came adi fost €
decl arate/ anunHate viacacueatHe, cwa ec amHemeg £t m
elemente:

1) denumirea Hi sedi ul subdiviziunii a ctLrei
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2) denumirea funddi vacante;

3) scopul THi sarcinile de bazt a func™i ei vac
potrivitpr eveder i |l or din fi Ha postul ui;

4) cerinHele care trebuie “"ndeplinite pentru

5) actele solicitate oadandifduan™di"Hioceri ,” nd avt eaebdng ensai
acestea 'Hi susbdi vi zi un,eca préizarea cdateloe de pcantact & perschreeip

responsabile de primirea documentelor.
Selectarea candida™i | or | al adgapaekor sdevan
departajarea dintre astea se va realize:

1) " n t emei udsihobgulnic | uzi ei

2Jnotei ob™Hinute |l a |Ilicen™Mt, " n cazul postur
la bacalaureat, studii licealess st udi i medi i de culturt gener
func™i il e de subofi "Her i

2.5. Administrarea Oi evidenwa resurselor u

Cadr ul normativ insteviudHeonfalreaureselegl emma
personala | funcSionarul ui p u bsubdiciziumlor apsrat@luc e Nt s pkEci al
administrative Ki I Minssterulai Wfgderilot lmterne cesteeglerseudb der adtul n e
normativ institu$Sional “"n domeniul de referin$S

EvidenSa resurselor umane este activitatea
angaj asSi, acumul ar ea, analizarea Ki g e m®dmmaréai z a
per manent&t Ki precirsrhanelespre situaSia resursel

Activitatea de evidenSt a resurselor umane
Ki se realizeazt confor m:

1) evidenS$Sei automatizate;

2) evidenSeangpagrasSoinlaolre; al e

3) ordinelor pe efectiv.

Evi denSa autugeaoaumane adtetrealiat pe s n i nt er medi ul Si

0Col aborator o.

EvidenSa automatizatt con$Sine informaSii pr
l)datelpper sonal e ale angajatuluingdNPeridpt a, (I
2) studiile;

3) nivelul de cunoakxtere a |limbilor strktine
4) grade «kKtiin$Sifi edaeactice;i t | ur i KtiinSificelk:

39



S5 serviciul militar “n cadrul For Sel or Ar mat

6)activitatea p"nt |l a servici;u “"n cadrul Mi n i
7) stimul kbri Ki sancSiuni disciplinare;
8) participarea | a acSiunile militare;
9) angajareal "ncetarea raporturilor de munc

10) transferul/suspendarea;

1ll)gradelespci al e deSi nut e;

12) datecureferirelpr egtt i r ea ptrtoifreesai oinnailSki,alpkr ekgi cont
13) rezul tatele evalutrilor;

14) concedii;

15) categoriile de calificare;

16) date privind stabilirea vechimii “~n mun

17) alte date referitoare &tivitatea de serviciu;

18) situaSia familialt;

19) legitimaSii de serviciu.

EvidenSa personalt a angajatul ui reflectt wu
1) datele personale ale angajatul ui (NPP, d
2)serviciumi | i tar “n; For Sel e Ar mat e

Jactivitatea p " nt | a serloainterhey " n cadr ul Mi n i
4) datele privind decorarea cu distincSii d
5) datele privind decorarea cu distinc$Sii a

6) sanc$Siuni ;

7) stimul tri;

8) concedii;

99f or mare profesional t;

10) evaluare.

EvidenSa personalt se efextauepaezrtsonmmal baz a o§
carnetul de munct.

Carnetel e de munct constitui e un document

compl et eaatespundere cu Regul ament ul privind c
munckobap prin Hot ¥26diml852G18v er nul ui nr
ObligaSiile angaja$ilor Serviciilor resurse

1) st asigure evidenSat er ecsuurcseerlionr$ eulnea ncea drnu |
2) st asigure protec&nal datel mamgapa ialroarc t

subo donate, inclusiv a confidenSialittSii acest
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3) st nu addi str ag&ieni bldecar e, copiere, rt

precum Ki alte ac$Siuni ilicite;

4) s L eze nniediat, mn f or mkt scrist, administrator
i ntroducerea eronatt Ki r aallier aagajada il loor cMAI.
subordonate;

5) st modi fice de cel puSin d o u t Sistemr; i

6) la cererea subiectului datelor cu caracter perssrhinformeze despre accesarea acestora;

7) “n cadrul rctoenat rCoeanliterludruidiNma Sppaonal pentru
st ofere suport comaspunzttred ewiandeceonnlta oil ufl a
8) st indice “n parteaAdenSoe,acondSimant wlou
conSitree cdua caracter personal prelucrare “~n conf

privind poractcarackkr persodah Acedt document este destinat numai pentru uzul organelo
abilitate de | ¢égeubili autunpiditee edpeecrtanat e f Lr £«
document sunt pedepsite conlbdrimelragieal a dif ®ir MR &
cu caracter personal.
16. ResponsabilitbtSile angajaSilor Servicid.i
1) st imtredmwmehi i stabili Si K i calitativ m
ACol aborator o eniSt’;n actele de evid

2) st respecte operaSiunea de [(Brieltweaor arie “an

evi deoriSftor m cohdr Benl or skabi hi Si de prezentele
3) “"n cazul depistiridi unor ukronif of mag$indmal
sau “n actele dd ewirckeesmpQin,ztdtoara mMesaform com
modi ficktrile necesare.
Emiterea, ewirceanwa dbinedwpedie efectiv “n cad
Conform prevederilor actpulewiumn i matni vv eidresrtei

ut i Idied a ™Hii m wrormHi tunar:el e
1) Ordinul pe efectivest e un act administrativ, care p
institu@i e¢ie sre peaerftee bt | a evoluSia situaS$Si
autorittSauw eeni tet e per s oan anformitgbelct prevedarile i t
legale;
2) Extras din ordinul pe efectiv r e pr oducer ea ungeiefegovrefeditor ladun n

anumitfapf ur i di ¢ sau o anumitt persoant/ catego
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3) Ordinul de zi pe unitatei este un act administrativ, care rpe “n aplicar
conducttorilor structurilor mi | il t adree “snadue p
serviciului militar, “n funcSie de compete

4) Ordin pe efédeste shudenhSadministratiwvuysSieemi
"nviSEtm nt, care produce efect juri dsuldde n
studii.

2. 0Ordinel e pe efecint v pracedgrlde pesonadl.e a z L

l) angajarea “"n serviciu;

2 numirea “n funcSi e;

3) transfer;

4) det akar e;

5) avansare/promovare;

6) del egarea “"n interes de serviciu;

7 "ncetarea raporturihoer ade usei videi muwkictr ezi

8) conferirea categoriilor de calificare;

9) acordareal/retragerea gradelor speciale / militare;

10) ncredi nSar esavicmb |l i gaSi il or de
l1)suspendarea raporturilor de munct sau Il uar
12) stabilirea stagiului pentru sporul lasalaciia | cul at "~ n procente pent

13)stabilirea/anularea suplimentelor/sporurilor la salariu;

l4acordareal/ prelungirea concediilor anual e K
15)modificarea/anularea ordinelor pe efectiv;

16)stimularea;

17)apl i careerae &k is ascigd8arey ni i di

18)schi mbarea datel or de evidenSt;

199excl uderea din | iusttelca afeeectsiuvyl ui " n | egt
200al te proceduri de personal previtzute de | e
Proiectele ordinelor pe efectiv seeefthborea
Proiectele de ordin pot fi el abor at aiconformpr ¢

ordinii stabilite de angajator.

PtrSile constitutive ale ordinului pe efect
ayantetul institu$Siei emitente;
b) | ocul K i data emiterii;

c) tithul-reprezintt denumirea generickt a ordintu
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d) clauza de emiterestdb i | ekt e t emei ul |l egal de emiter
toate tipurile de ordine;
e)partea drepoerizi htt c-zsmlDrdinuut ul propriu

) semntturaikeomrmehautei atestare a autentici

gganexel e,isdaptpaatrte integrantt a ordinulu
h) executorul ordinulul dat el e executorului, telefon, a
i) tabelul de distribuiré | i st a destinatarilor cktrora |

Ordinulpeeécti v se coordoneazt [rasurseamanead ti @rait to

emi tente Ki cu subdiviziunile responsabile pot
Vizele s nt aplicate “n pri muadcumentulump!| ar pe
Cn cazul coordontrii proiectelor de ordin
Condi Siile de “"nregistrare, e Vv i diend® ministrul p !
afacerilor interne privimdc&dmelredAll ucrtrilor
Ordinul de zi pe unitate se emite “n confo
Ordi nul pe efectiv studemeSersonal dpe gh t eme ntne:
efectivului studenSesc.

Exempl arele dederdiniel e detlameata emiteri
umane, subdiviziunea economie ki finanSe al e a

Extrasele din ordiwiezisimitl eexMAIdIi anhgaj aaSisiu

respectiv | " n'tregimerd de |lee de | a data emiteri.i
ExcepSie pot fi doar cazurile ¢ " nd pentru

| egi sl aSi e al Si t e/meondi f(irceazrid a ecroemat/ rsaucstpuelnudia riemad
Prevederile ordinelorpef ecti v se aduc | a cunoktinSa e

activeazt angajaSii Vi zaSi “n ordin, iar duo v e

ordinele respective (extrasele) pe o perioadt

Responsabilitatea pentru aducerea |l a cuno
specificate “n dispozitivul ordinul ui

Cn cazul depistiridi anami derondcontehdanSE
acestora pemna respps abi |l £ de aducerea |l a cunoktinSt a

despre aceasta ne  nt rziat executorul

Gestionarea dosarul ui per s oriall al funWwi ona

Dosar ul per sonal al funcSpoearak i op uboltiad
i nformaSi.i care cuprind date cu caracter per s
publickt cu statut speci al
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Pentru f i ecmbliecubtatut spSiiaoln se ~ntocmekte en
toatt perioada activitbtSii “n cadrul MA I
Cn cazul angajtrii din nou |l a serviciu a

al acestuia se reia.

Fiecare dosar personal $enr egi streazt "~ n r egi getsonald aled e
funcSionarilor publici cu statut special, cu a

Dosar ul personal se perfecteazt ki se acHt
umane “n | i mba de stat.

Dosar ul per sohali publfuanc§uosamu ut speci al |

format din:
a) coperta de titlu;
b) fika de evidenSt a persoanelor care au a
c) fotografie;

dydategereal e despre angajat kuSiafprob&siaocal L

e) nomenclatorul principal al dosarului per
titlu, sub plic).

SecSianeal wude nomencluatterun saed il T eza odmiSeian r
pentru examinarea <cererilor privind recunoackt ¢
(funcSia) deSinutt “n cadrul MAI , c o mi sporeliui ded e
soldt " n procentvei,t aat ep ecrui o and eelsonri rdie. act i

Fi ka mat mi cdoolstar ul ui per sonal constituie wun
presupune prezentarea succintt a informa$Siei p

Fi ' Ha matricolt se “"néeobpemekitlkordedetltt esguranga
i dentitate, l'ivretul ui militar, carnetul ui de

personal t.

Angaj aSii fac auohbfeitkiamSrha heruip ¢ erzsecnrSias per soan
cadr ul serviciul ui de resurse umane, l a solic
stabifiké& omhanricolt

La " nscrierea-otfamcfSereuleudadnicniamet ii mdieacti oa

transferului.

Fika maercompbLeteazt pe parcursul "ntregi.i
“"ntreruperi " n serviciu.
Cnt oc mifriekae urmeadiir i etle i nt er zi sta fcous te xdceetpeSiiac
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Cn cazul schimbtrii fikei matricole se ini$
de fapt care a determinat “nl ocuirea acesteia
competente caullegalderi vt din cadr

Cntocwiiireampl etarea fi«kei matricole se rea

pentruf i K a mau tespectaked oedinii cronologice.

Toate “"nscrierile se efectueazt doar alen baza
angajatului.

Cscrisurile dinf i ka mae rfiaol de m nt, cu cernealt alk
K I radi er i cu i ndi car ea numel ui , prenumel ui I
autenti fi catieulucderesurseamane. | a ser v

Dupt comipileeiar matngaphtul face cunoktinSt
nscrierilor fktcute prin semnbtturt.

Persoana r es posergiculiiirdsdtse dmamei caomnualuctt or ul sub

fika matricolt, Kktampi eateul bbakomattit cu
SecSiuwmeachutde nomencl ator ul actelor conSin

sau de evidenSt (r ef eeriioarsla cordesireasgradelon specialditare pfoi @ez e n

decorar e, deci zi (prezenttri) referitoare | a
"ncetarea a maporenull areldee tmaust ul ui cd eoligrafull, e g |
materiale privind prelmgi rea acti vittESii peste | imita de v
acteledepredaer i mi re sau ridicare a |l egitima$Siilor d

SecSi unangluda: 1 1 |
a) nomenclatotel acsekb®ruoenSinu
b) blancheta cu referire a el i ber ar ea/ r e st i, potrivitrmodelulls actuloie t 1
nor mativ ;de referinSt
c) materialele de promovare a concursului de angajare:
d) formularul de participare la concurs;
€) testul probescrise;
f) extrasul din procesul verbalpnivid decl ararea “~nvingttorul ui
g cererea de angajare (pentru funcS$Sionari:.
n bazt adceondomaeowumpd),el ul ui sutlaubii Iniotr mMant; i per edvee dr eerf
hy fi ka,pemrrfsornmlmodel ul ui stabilit “n;, preved
i) certificatul medical privind aptitudinea pentru serviciu;
) jurktm ntul ;
Ky contractul i ndi vidual de munct;

) fika de post;
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mrevendicare Ki I ndicaS$Sia |la domiciliu;

n acideclas ke ;

0) angajamenta | funcSionarul ui public (inclusiv ¢
Mi ni sterului Afacerilor I nterne dupt absolvire

Se ¢ S a alW-ainclude:

a) nomencl atiomwtle acn ed ®c¢ SiclomMeE;

b) materialele anchetelor de serviciu;

c) hottr " rile instanSelor de judecattit «kKi ac:

d) certificatele privicrohtgtaarneaa eatk nuintolr Sicion’t
timpul serviciului;

e) materi al el e de ar hi vt;

f) avizurile de informare.

Sec$Si u@aedudea V

aanomencl atorul actelor conSinute “n sec$Siun

b) materialele control ul udie sipnefcoirama i an pcrai zvuil
contolul speciales e cl asi fi catt) ;

¢) documente clasificate

SecSiun@d nal wde AStudiile ki dezvoltarea ¢
di pl omel or de studii, certificatel or privind
certificatelord e cunoaktere a | imbilor de circulaSie in

Docunent el e incluse “"n secSiunile din dosarul
acestora.

Fika personalt se completeazt personalcdeec!

K i recti ficbri
Dosarele personale ale militaror " n rezervi angajasSi “n func
cele militare “n cadrul MAI , se anexeazt | a do

nomenclatoul principal al dosarului personal.

Dosarele militare aleufnc Si onar i | or publ i ci cu statut S
reziliate, se expediazt " n adresa Centrul ui mi
Cntocmirea dosarul ui piersonagler Viacimomeaomp |
angajae  “~ nciswe,y vacumul area actelor personal e Ki d
ulterioart cu material e Ki documente parvenite
evidenSt se pune “n sarcina serviciilor resurs
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Pepatea verso a copertei de titlu a dosaru

uni f or mt, bust din fa$St cu capul descoperit),
corespundt celui acordatadwl amrgamnavter islaaur cuell tuer

Actele din dosarul per sonal se ‘“nscriu aps:e
i ndisendenumirea, dat a, numkt r uobnsakile dinpcadgul serviciulkii

resurse umane care a aned@tumentele.

Carnetul de munct, |l ivretulcumisluirt dre, dee mptriefg
copiile diplomelor de absol vi r e identtaten cettificateloiSdei |
cktksttorie,cdpi inaxrt,erdcki vaor $ et c. , se ptstreazt
copertei de titlu a dosarul ui personal . Copi il
umane sk “nscriu pe partea exterioart a pliculu

Actualizar ea " nscrisuril or din dosarul ui per son
determinatt de modificktrile situaSiei de servi
nscrisur.i K i acte dei setvoirdecnudt ,diesvcoilpuJinaar ™ nki a

gestionarea personalului cu statut special al MAI.

Actualizarea se realizeazt "n termen de 11
angpj at or ul ui despre modifeéeraaeacdalt el oadioienievt n
de suspendareal/ "ncetare a raporturilor de munc

data intervenirii evenimentului corespz £ t or .

Responsabilitatea pieintdasareallarzapens arcdlual i
umane.

Cn cazul modi fichkridi unor date cu <caracter
datel or (angaj atudge alre ealitidoryted@sec@emaddespra sarandb £ r i |
respective “"n termen de 15 zile lucrkttoare de

Datele cuprinse “"n dosarul per sonal pot fi |

a) “n temeiul hottr riileggjudecttorexkti definj

b) la depunerea cererii scrise, motivate a angdjat i ca urmare a schi mbt

a altor date despre modificarea ctrora funcg$Si

angajatorul;

c) | a cerereaascnoingdtuckt omoltsurseausdnd shdwipzi wmiz
persoanei cu atribu$Sii “n domeni ul gestionktrii
publice ki cu “nktiinSarea funcSionarul ui publ

Rectifica ea se realizeazt doeaercteh evhlovtmul rdet ¢ u
"n cererea angajatul ui, cererea conducttorul ui
domeni ul gestionktrii dosarelor personal e.

a7



Rectificarea da el or din dosarul per stoenlaolr sper efzemd af

Documentele originale se restituie titularul ui

atribuSii “n domeni ul gestitonttikLSidosasplkkoit i pe
persaal.
Rectificarea se realizeazt prin anul area °
dat el or corseectdcogqumedntcilnddue bazt ce a servit | &
Cn craezcutli fickrilor nu seradmiat ¢ emodi ui ¢ amesa

corodare sau prin acoperire cu cernealt sau al

Cnscrierile ki modi ficktrile "~ n dosarul per
interzise.

Fiecare filkt a dosarul ui per sonal se numero
fikei de evidenSt a persoanel or ce au avut acc

secSNwmer.ot area mratpd eakcihzreaszkecSeune.

Accesul |l a dosar ul per sonal este asigurat p
caracter personal al angajatul ui bazat pe prin
Pentru asigurareeonfider§i al i t £ Si i datel or din dosarul p
de gestionare, pbtstrare Ki evidenSt, "n “nckpe
Accesaread at el or cCu caracter per sonal di ndadarsat
condi Siile prezentei I nstrucSiuni cu respectar

de persoanele autorizate prin lege.

Cn vederea asdrmgajtativul udir edpet ud uavea acced | s
forsnéri st ¢ servicile resurser umanke b r "ntreprinde miesadriizt
acestui drept inclusiv elibeAmageajpatdel copi ur ma a

"naintatenvhonseéahigperdonaldPes srmanel e care au acceseé
per sonal al angajaSilor s’ nt obl i gafSticude cau npi
condi Siil e l egi i . Cnctlcarea nor meltosrpudeéerocan:
contravenSionalt sau penal t.

Dosarele personale ale angajaSilor noi pri
ptstrare servic¢iinluormariesturrszi uumbenelO (zece) z
administativ de angajare.

Dosarel e personal e se "nregbeafoemzitmode | WRleu
prevederile cadrul uNumibr mlat a vpergbleal dintRégastousde iIgartau se
aplickt pe copertia pdee ftiiktal udea eavciedsetnugta ak per s o:

personalNumer el e de ordine trebuie st corespundt ni
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EvidenSa dosarebbrzparzkornal pecsobnaf zoar nf inkoedled ru |

preveler i |l e cadrului.normative de referin$St

Toate dosarele personale se pitstreazt “-0 ot
ncktper e separatt (depozit), dot at t cu siste
antiincendUkrma tda&i apaad e s trestrecamplasatagrata ¢lin metalasau altea

el emente de protecSie.

Acces | a depozit a u dsersiciilor cesursel wmanet or wladk iul ar
respective, cu atr i lmsaglorpersonaleedomeni ul gestiontr

Dosarul personal sel i bereazt pentru wuz de serviciu t
l ucrtkttoare. Eli berarea dosarul ui -petabditcde grdvedeyile e
cadrului normativ de referinSt

Dos ar ul per sonal alapaomrgaujrat udleuis earlve cdtur usi” nt
ptstr eazservidileresargetumae subdi vi ziunilor subordonat

dosarul personal.
Cn cazul r e otrtgSainliozrt r & d mi&nui tsot §im asubioodimea  Ministerulun s
Af acerilor I nterne, dosarele personale ale ang

modi fickt prin transfer sau pr omtesevicide resuise anzanee | e

acesteia.

Cn cazul l i c hiadutt roirii t(krSe ar cggadmii ki rsitir)at i ve sau
Afacerilor Internek i al prel ubkrii funcSiilor «ki compaeavt en
nou creatt, dosnacrSeiloen apreirlsoorn aplueb lailcei fcuu st atut s
transferaSi se tr an s-werbal dedaranensittreed dasarélor pelsenalea pr oc e

Cn cazul l i aebtdbrt kS$Sia adimiini st r atedavenistesuduiu [

Afacerilorinterne  f Lt r £t ca activitatea acestuia st fie c
personale ale angajaSiiver badé tdreangmintsmin elvyazan
Cn cazul detaktdiosamaunjgtpea B b rsakcilos iedunpeéumana
autoritktSilor administrative sau instdldca®e®st d

det akat angaj atul

Dosarul personal al angajatului eliberat din cadrul MAE r f ect at QU cCoe&riSH
prezentei I nstrucSiuni, "nsro St ermden fdxalh!l bak
procesuluiv e r b al de transmitere, pentru ptstrare "o

centale a MAI.
La f i nuilaelll-as esceSian e x e aaeiformumodelgustabilitidepievedetile cadrului

nor mati v ,dec ornepfleeutcanot & snp umozdt t or .
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Drept ul de el i berare (expediere) aviciduo resairsee | 0

umane “n gestiunea ctruia se aflt dosarul per s
Organi zarea Oi funcWionarea sistemul ui i nf
Interne.
Sistemul i nformaSional 0 CS®idtem)ester dastinatgniru stotaredl A |
dirijarea, evidenS$Sa ki analiza datelor cu cara
Posesor al Si stemul uipuwrsitlee MAIl miajrleo ascteal bei | d
caracter persorxlprersevtez utegi’shn arBoda " n vigoar e.
Administrator al Sistemul ui este Sec™Hia res
care gestioneazt Sistemul, prin intermediul sp
Utilizatori ai Sistemuhi s~ nt angajr@frseuman@ mguveznuni Sor d
care prelucreazt date cu caracter personal “n

de la posesor.

Cn scop de serviciu, buaictcesgi | al Sositemcpgdmiai
protecSi e ak i peaocmtnradludlui respect btridi |l egi sl a$i
subdiviziunilor MAI, prin ordinul ministrul ui

MAIl Ki subdi v iazatelondu caradter pepsonal b RALS 1 e

Acces |l a Sistem se acordt prin atribuirea ¢
“n baza cererii scrise, depuse detettdree cddnmcalL
afaceriornt er ne cu coordonarea preal abi pbrtobae8SRBRUeaal
caracter personal a MAI

Fiecare utilizator 0 dat £ -ac semna amajathantule @ivind c
integritatead at el or cu cabrskapgurede rpeea spemtlr kKidirstruger e
pentru care au fost colectate acesia st e mu | reprezintt un compl ex
pe baza Sistemului de gestionare a Bazei de ddteNTERBASE 7. 10 c Hitfieriy care K i |

permit de a efectua o serie de operaS$Siuni/ sarc

Sistemul este format din urmktoarele compon:
COMPONENTUL DESTI NASI A COMPONENTULUI
ClbClient.exe Este component a principallt car e
el ectronice ki acces | a dosarele
StateEditor.exe Componenta este destinatt penmice u
OrdinMaster.exe Destnd £ pentru perfectarea aut omat
apndmgr.exe Destinatt pentru introducerea un
Banca de date (func$Sioneazt “"n p
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QueryMarager.exe Instrumentuldeinteogar e Ki proiectare a r

Banca de date este o reflectare electronict
1) dosarul personal,

2) statele de organizare;

3) ordine pe efectiv.

Banca de date rer demagramet £ s tuinnactompdntru pkbLtst

prelucrarea datelor cu caracter personal, of er
datel or stocate “"n Sistem Hi a reSelei de cone
| nt er act&kiBancagddadatd iHn a-pl i eatSi s et necesare Ki

majoritatea sarcinilor stabilite subdiviziunilor resurse umane ale Ministerului Afacerilor Interne.

Prin utilizar ea-cltieehmto!l egi e irreed | najadiratariat. ddn 6 ¢
Sistem, cu diferite drepturi de acces.

Drepturile de acces sunt:

1) vizualizare;

2) acces |l a datele de bazt;
3) acces |l a compartimentul ALegitimaSiio;
4) acces |l a compartimentul ADecl araSii 0;

5) acces la compartimentlEavl u L r i 0 ;

6) accesul |l a comparti mentul AConcedii 0;

7) accesul |l a comparti mentul APregttire pro:

Utilizatorid.i s’ ' nt conectagsSi |l a Banca de da:
Centrul Telecomunica$Sii Speciale.

Posesorul estebtigat:

’

a) st pre’ " nt mpine scurgerea informaSiei C
excluderii accesului neautorizat la Sistem;
b) st pre nt mpine distrugerea, modi ficar ea

personal dirSistem;

c) st efectueze management ul de securitate
confidenSialitatea Ki integritatea datel or;
d) st respecte cadrul nor mativ de folosire

e) st asi gur e integu, \@eridic al datelor coacteppersonal din Sistem.
Administratorul este obligat:
a) st stopeze accesul pemtSau e@ar ic e $ arzead odat

alt serviciu/subdiviziapersauil otrdeumanetsdsp
51



b) st monitorizeze activittSile utilizator.i

K i redianformaSiei privind datele cu caracte
subordonate.
Admi ni strator ul este responsabil de organi z

admi nistrativ emis dexckepSéeoNMAl e"  ocucaardeterta
incendii, avarii etc).
Securitatea Sistemuluiestes i gur at £t pri n:

1) Securitatea mediului fizic.

a) accesul “n biroul unde este ampl asat s e
per soanel or “mputernicite “"n acest sens;
b) pereS$Sii exteriori ali “nicltep eed Hiopatter edbw i le

control al accesului, semnalizaste.
c) uki |l e ki ferestrele unde €xnt ecammpd!| dsnatc as

|l i psesc angajaSii;

d) folosirea tehnicii foto, video, audio sau altor mijloagce "~ nr egi strare “~n p
este admi st doar “"n cazul prezenSei unei per mi
e) "h deacuankbrili situaSiilor excepSional e
avariietc)t ebui e asiguratt posibilitatea deconect tri

f) trebuie previzute surgiee aaellt @ntomiectdedeal s ¢
folosite pentru finisarea Sstemukict t a sesiunii d

2) Securitatea reSelelor de conexiune prin -

a) la nivelul Ministerului Afacerilor Interne;

b) la nivelul SRU a DMI a MAI,

c)la nivel ul Btncii de dat e.

3) Securitatea | a nivelul utilizatoril or es:

a) sistemul de autefitare a utilizatorilor;

b) sistemul de audit Ki |l ogare a acSiunilor
4) Securitatreian iinMftoermaeSdiidlouwi pcopi il or de r e
20. Crearea copi ei de rezer vkisteesnuel urieaklii zad

datt pe stptitmOnt.
21. Copiile sunt extrase din Banca de date |

22.Copil e de rezervi sunt destinate pentru rest

23.Copiledes ezer vt sunt pitstrate potrivit | egisl:
24. Auditul Sistemul ui i nf oruaeSn tomnlal d é\ Cail raibj
utili zatorilor ki i nclude un set de tabele de
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25. Tabeleledelogaccu pr i nd ur mbtoarele informa$Sii

1) cu privire la accesul utilizatorilor la compartimentele Sistemulpgrmite identificarea numelui

utilizatorului, compartimentul accesat, data K
2) cu privire | a i nf or mea "Hatelor-epedens pree " mo &ig
monitorizareamdi f i ctri |l or/ ktergerilor pentru restabil

Foai a de a tarea dawamodificdrea raportutuede serviciu.

Referindune la etapa de n ¢ e t aoddicare a naporturilor de servicelef unc "Hi onar i |
cu statut speciaqput em men™Hi ona ct acest proces | a fel
anume prin monitorizarea procesul ui de coor dc

reglement adckmaei caidnstdi hu'Hi onal

Scopul compl et Lrii foili tkev i @emiHLa rbeunaigs ti ¢ od
personal ul ui pe perioada activitiL™i.i
Foaia de achitare se elibereazt persoansua d

modificarea raportului de serviciu sau a fost emis actul administrativ al subdiviziuniiMAl acest s
Foaiadeachi t are este eliberatt de cttre servici
dupt aprobarea acrtiudiurie aldami 'nn csettraarteiav scauu. pmodi f i

Eviden™a MHiuneohtool alf |l ata@al dlnuigeMAl ursa e perl

serviciile specializate, indicate “"n foaia de
Responsabilitatea aebuwnurdiilzamr ei rHs t i p tofditateenrad

personal ului care activeazt "n subdiviziunile
Cazuril e 'Hi condi H ile cu privire |l a proced

normative institududHirdmdlHt. n domeniul de re

(I I MANAGEMENTUL PERFORMANHEI

3.1. Aspecte introductive

Management ul performanSei este definit ca o
de duratt “"n activitatea orgaamemiSliod ocar e@rliuwmc:t
dezvoltarea capabirboah8l bor ohispsltem «klie man a
totalitatea proceselor utilizate pentru a i de
perfoamgabaSo |l erganinzasSi e.
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Definirea Ki mbLsurarea performanSei

Cnaidete@ o mbsur a, performanSa trebuie defin
face sau nu face. -Pontamumsmipunpucétét edeéeevedeney s
i ntereseazt doar r e zacebtésautnetl eo bsSaiun uktie 27modul "~ n ¢

PerformanSa,

obSinere a unor rezul

tot uki ,

tate,

nseamnt at Ot comport :

compoptracesuél ef ot
de

udecate aparte

gestione@azbrpgamnicafareSd r riemdi

cerebral depus pentru exearga secinilor i K i pot fi ]
Atunci cOnd se
rezultatele c©t Ki comportamentele.
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Din acest punct de vedemsaedgsmep e mf gr mp @& aanh € 0 o
dout categori.i

flnf ormaSi i I egate de rezultat
f1lnf or maSi | egate de comportament
Il nf ormaS$Si i | egate de rezultat se refert | a

care aceste reauétatue ugatri ALt mMmbsumabordare a |

potrivitt. Tot uki "ndreaannfBt enm$i eciur ®nwWp rlaa rfeozcus
modul ui " n care acestea sunt atinse.

I nformaSiile | egate de amariper tament ameret er e
posu | u i pentru a avea succes. C niilornektes unr factoe faartep e |
i mportant . Cn gener al criteriil e de inparsnieraspece s
aleunui post.

El e pot fi deduse din fika postul ui Ki acop:

fobiective de performan$St

fstanda de de performan$St sau obiective curente

fcompetenSe de performanSt

Obi ectivele de performan$St sund fezuletadt g at
mLsur ate “n termehi acuivarttHilorvol wonudkmuwll rd

contracte/acorduri noi etc.

Acestea se stabilesc “"n general de comun ac
rfpsinder.i ale deSinttorul ui postul ui sau aspec
obiectivelor int £ di verse proiecte de finalizat poOnt |
respectiv. Este foarte important la stabilireacast or obi ect i ve, st se Sint

ale postului respectiv.
CompetenSe de performanSt.
CompetenSele reprezintt cunokt anydaedreenevoiapergru i |

a “ndeplini respbauns abil -dtem@reir v il sat indgfrbcktt oar

Exemplele includ capacitatea de a planifica, gestiona cu edsumnane/financiare, capacitatea de
comuni care, munca “'n echipt, I ni Si at i-adungul ailoeea d e
judecatt prin prisma acestor competenSe. Alter
doboO©ndi rii de noi cCcompet e nroS en onuekc epsoazrieSipee.n tUnu sai
performanSei bazanti t pe ccommpietean&a wypa&lroril or or
clarificarea a ceea ce lmastaingaHa&ior gami.z&&Hi & o
poate deveni prea complicatt sau doe sdaursc ilnat baudnn
mul t Sparrow remarct efectele negati vepregeoesi b
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Ve

negati vt a competenSel or personal e [ afecteaz

target o.

Act i gpribcipgki lal e management ul ui perfor manSei

ActivittEtSile principale ale managementul ui |

fdefinirea rolului, "n care se convin de co
competenSt (profilufbroldel wiol danaebnilielket ep rsicnocpiup

esenSial;e necesare)

facordul sau contractul de performanSt, car e
!l ce trebuie stiabieciei zeze angaj at ul
lcum va fi mbsuratt perfor manSa

l ce Ccompe teecrae@ensuametz an per f or;man$Sa propust

fpl anul de dezoal e asealbpelrswonal &a¢Siunil e pe
“"n vederea propriei dezvoltdbtri

fgestionarea performanSei pe Ppauvoaur peintamul
acordului de performanSt

fexami nar ea errd oegsntaen Set apa formalt de eval

realizate pe parcursul unei perioade de timp.
Ce reprezintt eval bane@ai omeaadai fi auostedub Pspebid r n

autoritateal/instituwia “"n care activeazt ?
Evaluarea pdror man Sel or reprezintt procesul prin
publ i ci ai unei autorittSi/institu’H.i ediile nde s u

evaluare/standardele stabilite. Astfel, evaluarea devine un instrienferit c i e nt de contr
prin care sunt direcSionate resursele umane,

operaSionaletate™Haat pri ntgioinfiomsni tate cu pl anu

strategia de dezvoltare a subdiviziunii MAI pe
Eval uarea f uncchistatatespecidaorappuwlulti ccia o necesit
sistemului de mnagement intern “n cadrmlteeaubomiat £ Soiuin/
coordonare Ki organizare a activitbiSii funa@aSi o
autoritbSii publice.
Procedur a de e Noapullichcu statudspdciene dré&pt obiectve:
A st identifice nivelul actual al perfor man.
A st identifice punctele tari K i sl abe al e

A st @ajua®i ansmhuntttSeasct performanSa;
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A

st

asa gueeonhppezgafpabil or

organi zaSiei ;

conform

contri bu

e

per

cFaitn cKS

pe
or m
K i
ul t
i o

procesul

procesul

A st motiveze indivizii;

A st identifice nevoile de instruire Ki
A stifiidesmtperformanSel e potenSiale;

A st asi gu mta planifidaea socaeiv.a p e

De ce este necesar de evaluat perf or?bBwaloaikeal e
este necesart at©t pentru c¢andwcattuart,.

cu statut speciavaluara “~ i of ert ocazi a:

A st “"nSeleagt care este ol ul stu;

A st "nSeleagt |l a ce folosekte munca sa;
A st "nSeleagt cum | apreciazt Akeful o;
A st "nSeleagt unde ki cum trebuie st s
| mportanS$Sa sistemului dendeceral uare a perf
A o "nSel egere ma i clart a relaSiilor
departamentelor;

A o corelare mai bunt ntre efort ki rez
A o mai bunt cunoaktere a realizktrilor K
A o corebamée imatoile de training ki

A o evaluare mai bunt a eficienSei

A o informare mai bunt ki crekterea mot.
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3.2.Evaluareaper f or man™el or pr of e puble cusstatat spediabdindadrul MAHI onar u l

Procedura de evaluarepae r f ocerlnoarn "W r of esi onal e a func™i on
cadrul subdiviziunilor Ministerul ui Af acerilor
st ab mdbdalitatead e or gani zar e Ki desf £tk uraaarsenalalui ginrcadoule s |
aparatului central al MAS t i tawS$ioirli e Sdil mrs @ahldonn ahi

Evaluarea anualt a perf or maenvSeell war epar)o freesp roen
activitbtSilTorveesfeaudat er ninngtarjiaiSigr acduxlisut e p’lunt r
eficient sarcinil eevii responsabilittSile care |

Evaluarea are drept scop:

a) det er mi nar e aeplnire\asarcinilonprincighle de actidtate;

b) stabilirea nivel ul ui de mani festare a
comportamentale;

c) identificareaa n g a jcaaSriel O rKk i aduc contribuSia | a dez

d) sprijinireaa n g of 'anSidezvol tarea carieri. profesion

Eval uarea se realizeazt “n conformitate cu wu

a) obiectivitatei f act or i i i mplicaSibluine pstociea ud e diez ieiv,

baza argumentel oe, Kiastffagplt el oc tcosé&r ertedea ¢’ 't

per f or nmatn Skeil ed,efci ci enSel e Ki | acunel e din actiwv

byt r ans prairrefncSrbma SiniilSei eprreiav,i ndde sif t Kk ur ar ea Ki r
profesionalesaduc | a cunoktinSa angajatului evaluat;

c)cooperare Ki coansiing craarreax omnuinumedi u cooper
comunicare deschitsotSik if apcetromainie nitmp |“inctarSei "~ n pr o

drespectar el asg udreamnreiat tuiuii mediu “n care este
K i a unui climat | iber de orice manifestarsau Ki
intimidare.

Cn procesul organiztrii eavlad uakrwgaj ap'dirlfoorr neasnt’
ur mttoarela defHi aniHi or care sunt wutilizate

a) evaluatori angaj at ul care exercitbtstibdc@izi dri ic

desftkoart activitatea nemizj,| occairtet caonogradjoanteualz e

respectiv;
b) contrasemnatarangaj at ul care exercittkt func$Sii de
c) angajatul evalati per soana supust procesul ui de eval

d peri oaddti perivadd perdrd careseace eval uarea angajatul u

i anuari e Ki 31 decembri e;

58



e)perioadt desf taruale i p € i i ocavdaal utmi icar e se i mp

eval uar e, cudl idcdesce mnrtiree @O lanul ui “~n cur s;
flangaj at ul c ar ecoerducereic iotatt ef wrma igiord i | e de ar
cadr ul subdiviziunilor, instituSiilor «xi aut or

inclusiv de subdiviziuni, conform statelor de organizare;

g) angajatul careexec i t H i f Wrec GtxoeactueSiceat egori il e de an
cadr ul subdiviziunilor, instituSiilor ki autor
conducere.

Il nterviul de evaluare nmnag/evelat otk wi "angeajvaetd
desf btkoaristamifSémipoaudda nterviului de evaluare ¢c

ayrezultatele ob$Sinute de ckttre angajat compe
b) dificultt Si Isec ukrii Ilrei care au influenSat perfor man
c) perspectivele angajatului asupra propriei cariere;

d) acordarea calificativului de evaluare;

e)comentariile menSionate de evaluator “~n fi
fl stabilirea obiectdeneeesiter i ndi vidual e, ~n ca:
ggidentificarea necesarul ui de dezvoltare prc
Nu este efectuatt evaluarea anualt, “"n privi
ayangaj aSilor care desftkoart cursuri de forr
by)angaj aSil or care au activat “n fyno&i esi wn
absolvirea cursurilor de formare ini Sialt sau
Evaluarea angajaSilor se face oric’” nd, p e
puSin 6 | uni “n funcSi aiuale sgpregaiji astbty | wWia cev alayatr
se modifickt, “"n condi Siile | egidi

Cn situaSimalsessewmahG$abomtl -ar peobbbadaSide, ceh

l a survenirea acestor S i t uarSrespectivi dik suborgliael conferm e

competenSel or. Cn acest caz, calificativul aco
considert calificativ | a evaluarea anualt a pe

Dact pmulpaprecrui oadei evaluate raportul de se¢
sau se modifickt, “"n condi Siile legii, evaluato
acestor situaSii, St resaborzekizree .eviad uav abu a raenag
numit va Sine seama de i nf or maidrilaiatoslarea calficagvuluai det e
evaluare “n cadrul pr oc e d ucalificativa ée ewalaae acoedpeatru cea a
mai | ungt perioadt evaluatt.
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Dact pe parcursul perioadei desf btkur btrii €

procedura de evaluare “n privin$S$a acestuia se
activit. Si i

FuncSionarilor publici din cadrul Mi ni ster
numi rii “n funcSii cu statut speci al I i se Vv
activitetSii “"n funcSiile publice. o

Rezut at el e eval utridi performanSel or profesic

luarea deciziilor cu privire la:
aypromovarea “'n funcSi e;
b)stabilirea indemniza$Siilor, sporurilor «Ki ;
c) conferirea unei categorii daldicare;
deliberarea din func$Sie;
e)acordarea gradel or speciale/ militare ur mtt

Eval uarea se desfitkoart cu respectarea regim

Eval uarea ofi Serilor de | egtturt aiacelbAihterree r
reiekind din prevederile cadrul ui nor mati v ins
Cadr ul de referinSt pentru or gamimnmaarSed oa c tpir\

se particularizeazt prin aatakbigdmanimeni aoirv z a

eficient al procesudludar den ecvaad ruwalr es uab diewif zoir umainl
Conducttorul subdi viilzu $inii i kKiaraeb luirgnd$ioiar el e a
a’"n temeiul cadrul ui d e r e feesubdivizire privihdaodganizaret
procesului de evaluare prinrce@ se aprobt | ista evalwuatoril or

fiecare angaijat supus evalutr
byasigurt desfitkurarea proceduri. regul ament

c)examineaztdepnsestaeJidtiLlcevaal auragaj;a S

ddexamineazt informaSia referitor l a rezul t
prezentatt de serviciul resur se uman
Evaluatorul are urmbtoarele atribuSii Ki obl

a) monitorizeaztpaicuaumauli zeaaabhupef ndelpbdbi nkKri e a

angaj aSi.i din subordinea sa directt prin p
b) vericfoneptl,et eazt ki semneazt fika de eval uar
c) reali zeazt inter vtiwll edvealeuvaatl,u adruep tc uc aazn;gaj a
d stabilekte de comun cu angajatul evaluat o
e) identifickt necesarul de dezvoltare profesi
) aprobt calificativul de evaluare sau acord
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g tr ans mi tvauark pertra cotdsennare;

hyt ransmite serviciului resurse umane fikKka de
Ki transmite o copie angajatului evaluat;
) dupt caz, desfitkoart procedura repetatt de

]) esteresponsabildeobiacti t at ea «ktie ai mpeazruJitaaltietlaor eval ut
Kk ptstreazt confidenS$Sialitatea informaSiilor
Contrasemnatarul are urmktoarele atribuSii K

a) verifickt corectitudinea apllicrbreéevalputoRikea atll

evaluare | e contrasemneazt,;
b) anali zeazt fika de evaluare Ki verifickt co
c) veri fict corespunder ea performanSei subdi

angaj agialsorr eval
d ptLtstreaezntSicaolniftiadc ea i nformaSiilor “nscrise

Angajatul evalatti au®i urmmittollriedaS$Si i

a) " ndeplinekte fika de evaluare, =~ Ki acordt c
b) " nai nt e de delddetlevaluareaea veead @ nftiewasr ippuost ul ui K i
c)participt Il a interviul de evaluare, dupt cae
danalizeazt ki “~Ki exprimk punctul de veder e

obiectivelor individuale;

e)dupt cazt proeomizir mte ‘cndeplinirea obiective
evaluare acordat;

ff mani festt colaborare "n procesul de evaluar
ggparticipt |l a identificarea necesarul ui pr of

h)i a cunoktinSt, npgroirmashd nsretet”" inmi$,i kcau de eval ua

Serviciul resurse umane are urmkttoarele atri
a) el aboreazt proiectul ordinul ui de stabili
evaluatorilor ki conntrufecareangjaatars hpus i eeal ufinicia;
b) acordt conducerii subdiviziunii asistengSa
c) completeazt comparti ment ul din dosar ul p €
rezultatele evalutrii pedof;or manSel or profesion
d " n tdedemeM zile lucrttoare de | a finalizar
subdiviziunii informaSia referitor | a rezultat
e) " n baza propunerilor evalwuatoril bt aandgean taiSfi
“n scopul pl ani fickridi activitketSilor de formar
) pLtstreazt confidenSialitatea informaSiilor

61



Criteriile de evaluare.

Criteriile de evalnnofasioea lree pkrie zd anrt &c taeoriilsittitcSiill
angajaSilor pentru a “"ndeplini sarcinile de se
Pentru angaj aSi. care exercitkt funcSii de <c

compartimente:

aycompetenSe manageri al e;

b) r egttirea profesional t;

Pentru angajaSii care exercitkt fund¢@iiurdnet e
compartimente:

agcompetenSe profesional e;

by pregttirea profesionalt;

La comparti ment ul de eval kgr eanmmtip\piBredc i pSe gt
prevederilor actelor normative aklhé tMAbntamektr e

Angajatului evalwuat i se acordt wunul dintre
Asati sf tcistforck tkoir Oines at i

Fiecare <criteriu de evaluare se apreciazt
u r méareloo principii:

- A40 dact cel evaluat a reukit st desftkoa
-a permis ste adptnigne ,r ecaudttkaitnd aktepttitrile ki (
"nalte kexcalnextte nSre exercitarea atribuSiilor

- A30 dact cel evaluat 7~ ki "ndeplinekte atr
resurselor disponibile, ~«ki asumt r es ptanmerd acbvj | i
demonstreazt cunoktinSe teoretice Ki practice

- A206 dact cel eval uat cu anzuemiptreo bdiefmecluel t" &n
ce conduce | a ar eaatlriizbaur$eiai | poarf %diea ladseurnvki cri eus, p ornasrae
I ni Si ativti, nu se “nregistreazt crexkter:i al e
abilitt S1 profesionale suficiente;

- A106 dact cel eval uat nu r euck etiwitaia de kervipid, aun i

e

reukekte st soluSioneze probl emel e nNt " mpi nat

activitateasaestenmat £t de un nivel sctzut al cunoktinSel
Calificativul de evaluare finalse §ta | ekt e " n baza medi ei aritme
compartiment din fika de evaluare. Pnerdad taa jau li t ov

aprecierea criteriilor de evaluare atribuite compartimentului respectiv.
Calificat i v ul de evaluare final se noteazt " n sut
a) punct aj obSiithgbarner i 8ebd1 ki 4,00
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b) punctaj, bbSkKiiib8 n®@tre 2

C) punct aj obSiitAiesati sfbtetlpbd; Ki 2,50

d) punct aje olb Di0m e s dh i50f Lcktt or 0.

Obiectivele individuale de activitate reprez
perioadeiea | uat e de cttre un angajat.

Obiectivele individuale pot ful sa ctbiiJiittte™Hisia us

Pot fi stabilite 35 obiective individuale.

Obiectivele trebuie st corespundt urmbtoar el

ayst fie daenfuilninmtes U miSlipdiro r a dtei wiazt a subdi vi zi

b)st fie specifice activitbtSilor previzute
c)ost fie clare, reale ki st implice o finalit
dst reflecte termenele de realizar e;

e)st fie flexibile, st pdatctkrfiil er dwmitzeuivteeni 'tre

) st refl ect e menadzitc astko rfiiie caatrien Kuir.

Obi ectivele pot fi revizuite de cttre evalua
a) dact sarcinile de activitate ale subdiviz
b) dact au fostkimadirfiibaugti @ | aramnigmijlag ul ui  eve

c) alte cauze obiective aptrute au fiLtcut ca
Fika de evalwuare a angajatul ui eval uaevaluare,n $i
ni vel ul debiedephvehbreka earcinilor principale

calificativul de evaluare acordat.

Cn fika de evalwuare at’ 't evaluatorul, cddr ki
relevante, commltetl 'end Coonmamd ratrii m o .
La fika de evalwuare pot fii anexate document e

Fika de evaluarangagatileg alcoanp| €t atevadeat oiekli a

pr ez eontragdmbatarultin condi Siile stabilite de Regul am
Fika de evaluar e, dupt <caz, K i fika de ree
calificativul de evalwuare, se aduace nl amocdu noobkltiig

Proceduradee val uare a performanwel or profesional e

Procedura de evaluare a angajaSilor se real.@

aacompl et area Ki semnarea fikei de evaluare d
K i 2 din fiHa de evaluar e;

by exami narea akif i xkempldetterealevat @eader ¢

c)realizarea interviului de evaluare, “"n caz

d) contrasemnarei kei de evaluar e;
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e)dupt caz, repetarea proceduri. de evaluar e.
Sunt stabili Si "n calitate de evaluator:
ayjconducttor ul subpdj abezi unarepediecar@abkiudeSi

subordinea directt a acestui a;

b) angajatul care exeri t £ funcSi i de conducere, pentru
ctrui activitate o coordoneazt.

Angaj at ul careevadrumd a zto mpl fefticaa zde i adavuamueal | &
fi Her i de evaluaren csetauti oé¢val Weaztv ad aafr @r, C C
fi Heri de evaluare Ki propune calificativul de

Fikele de awnaglaya®a calt tchueac&xi de conducere
de execuSi e,e duaptc ocnopmapriteitnraernt el e respecti ve, S
l ucrttoare " nainte de datevahiarabi | ittt pentru ex

Cn cazul dact evaluatorul a c arggatulevalgag I ni ftiecranei
3 zile lucrttoare, ceafpiumiet icoenenl afrii kdedeieeal u
este necelsanxt iknSadarcgaj at ul ui evaluat fika de

Dact evalwuatorul nu e s tlifearedpeopus demgajdtulevaluat, aesgedtiv i C
cu aprecierile consemnate " n fika de evaluare

proedur t:

ajeval uator ul aduce |l a cunoktinSa angmagiattué u
real i zibridi interviul ui de evaluare.

b)dupt realizarea interviului de evaluar e, e
fika de, emabudt <calificativul de evalwuare,kidu

expune comentariile sale.

Angaj at ul evaluat, “"n decurs de 2 zile luc
comentariile proprearii t'onr fliak ap rdoec esswd | udaer ee vrad fu a
dezacordul cu calificatvud e eval uare, Ki transmite fika de e\

Dupt compl etarea Ki semnarea fikei de eval u
tansmt e fi ka de evalwuare | a contrasemnatar.

Cn situaSia “n car e ubvdilwiaztiowmnidil e sftiexk ac vdheal @ c &

Contrasemnatarul examineazt fika de evaluare

una di nt redecir mbt oar el

a) acceptarea calificativului acordat;

b) dispune repetarea proceduriide evaluare ga j at ul ui de ckLtre eval
Cn cazul dact este acceptat calificativul d
angaj atul ui ‘lrnuctreertrmoearr eded e3 |lzai lceontrasemnarea ac
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Contrasemnatarul poadedwsiti isodeée ceval uapetam ea
a)yaprecierile consemnate " n fika de evaluare
real i tib$Si

by pocedur a ki ceaadrSwell en crt matiu duwfostilsedtitet u "Hi on a l
cccomentariile oferite de cttre angajatul ev .
de evaluare s’ nt argumentate.
Repetarea procedurii de evaluareageoanei de cttre evaluatod se
respectate urmbtoarele condi Si i
a) realizarea proceduri.i repetate de evaluare

respective, conform prevederilor generale;

b) completaread e cttre evaluator a unei cneorie farkee, :
structurt ca ki fika de evaluare;
c) examinarea rezultatelor eval ubtrii repetat ¢
final de eval uar e,t o'amr et edrunpetn fden a2 izzialree al uce
Angajatul care nu este dacor d cu rezul tatul eval ubtrii |
subdiviziunii unde activeazt, “n scris, “n ter
evaluare.Coductt or ul subdiviziunii, dan at adrepaumede i 3
examina cazul “n comun cu evaluatorul, contras
Conducttorul subdiviziunii, “n “oa zcud muenx acnu N

contestare poate ktopremeadeti mnea: din urm

a) acceptt calificativul de evaluare acordat;
by acordt un nou calificativ de evaluar e;
c) desfitkoart un interviu cu angajatul d&uaral ua

Rezultatel e examiomisreimn e grdcesevanhblr seirati de fie@re membru
al grupul ui de contestare Ki'nadweg mea dend3Bktzinl
examinarea contestaSiei

Toate documentelaf er ent e admini str brpeir fpracaender aer o
angajaSilor cu statbutmappecsipelci alht mglestianat Ln

Acestea se ptstreazt timp dee3d ahterdieorc tftiriends

autorittSii/ s uBbvdailwiiazrievan ipie r rrfeosrpneacntSevieo.r pr of esi
speci al din cadrul MAI , det aka$Si “n funcSii [
condictt orul subdi vikzi werxieir cunde aamgajusStiull e func$S
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IV. DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE

4.1. |dentificarea necesarului de instruire

|l denti ficarea necesarul ui de instruire reste
st ab imodalithteed et er mivied wiliui nide pregttire a person.
Mi nisterul ui Af aceril or |l nterne, a deficitul ui
programel or de formare ini Sialt.

Cn Mearuh Afacerilor Interneact i vit £ Sile de formare pro
desftkoart numai pe baza necesarul ui de instru
nor mative 1instituHi onal Ki taSi temeamdzriiimensit ¥ @ $ is is
subordinea Ministerului Afacerilor I nterne, ca

|l denti ficarea necesarul ui de instruire est
referitoae lac unokt i ntSeilleeg, aatiiltiudi ni K i competenSe p
pentru “ndeplinirea atribuSiilor de serviciu.

Necesarul de instruiree x prdinfrediemtSae ni vel ul de pregtti
pentru realizarnedoefidei esretrtviai at riclhhu®e poate fi

dezvoltare profesionalt.
Determinarea corectt ki rloaf etsiinmpn aal tn eacseisgau rutl

1) eficacitatea ki eficienSa programel or de
2) identificarea personal ul ui [/ subdiviziuni
efectuarea prioritiztrilor ce se impun pentru

)f urni zaraapopgrametor de formare profesior

4) transmiterea, din perspectivan $ t i t uSi onal Lt , a CUNOKLt i nSe
profesionale necesare pentru “"ndeplinirea atr
personalul particignt la programul de instruire;

5) evitarea investi&sudoe nejactivichfie de f
bazeazt pe nevoli real e ki pe solicitkri expres

Scopul procesului delentificare a necesaruluide insftee st e de a col ect a

conduceri.i MAl ,| aa du dfeirlidre ni vel uri i erar hice,
management educaS$Sional, a instituSiilor de ~ nv.
2) planificar ea procesul ui de dezvoltare profesior

3)organi zar ea tkivirtetaSliilzoar edee adezvol tare prof
d)eval uarea activitbtSilor kKi a rezultatelor

Identificarea necesaruluide instrusee r eal i zeazt " n trei etape:
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1) Etapa I: Stabilirea chr u |l u i de referin$St xdcesaulunde instrdre | o

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

3YEtapa I 11: Valorificarea rezultatelor actd.i

Cadrulde referinSt @enitviut toFiglamrn zaeeadenti fic
MA I se particularizeazt prin actul administrat
“"nviEHEm"  nt a NMAIPP()n ¢ oousiubdivizaimieMAt ce drepte angajare, prin
care se stabilesc:

1) metodelede identificare a necesarului de instruire

2y mksurile organizatorice;

3ysubdivziunile "n care se desfitkoart actiywv

4) grupurile Sintkt de persomall xrealsiezedzist i o

5) instrumentele ent r u cul egerea «Ki i nterpretarea
adapteazt potrivit specificului subdiviziunilo

6) responsabilittbtSile;

7) termenel e de realizare a mbsurilor stabil

Conducttoridi de subdi vi zi wuentificaleaaneaesamnulei beuristruicet r
sunt responsabili de organizarea, finalizarea

Procedura de identificare a necesaruluiidstruire.

Necesar ul de instruire se identifickt | a urmi

1) individual;

2) pe categorii de posturi;

3) pe subdiviziune (de orice nivel);

AdinstituSional

Pentru cul egerea, “n  per i peaedaaul de tinstrhiie,l suntilkate a
umbtt oarel e metode:

2)Metode obligatorii:

axhestionarea

b)interviul,

i nterviul “n grup,;

d)examinarea programelor de formare.

Met ode opSi onal e derdentifieave aa meécesaryur de imsrgsabilitei de cadrul
normati v institu'H onal

Aplicarea metodelade dentificare a necesarului de instruire
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I)met odel e obl i gat or i ideidentificare ainedesaiulai detirestridren] apcu 9 i
data | a trei ani , cCu excepSia examauaar ea progr
2met odel e opSionale sunt utilizate “~n comur

identificarea / precizarea / clarificarea dateleridetificare a necesarului de instruire

Chestionarule st e document ul identificare a reecesafuloi depinstoucee s a 6 n §
un set de “ntrebtri | a carceomprimneeazatz ts.t r Lspund:
1) Chestionarul trebuie st corespundt urmkttoar
ast fie adaptat | a speci f ieduude acsvilatedupusiaraizu ni i
b)st fie corelat, p°"nt | a aplicare, cu direcs$S

c)st fie anonim sau asumat pr-i ncodhehetbhcéar e
obiectivul ur mbr it prin | NI;
dst i nclnwcdsti,e ‘dre fnlecesi mi $iebberde  amal iszL sau
e)st nu necesite mai mult de 15 p°"nt |l a 30 de
2)chestionarea se -&Q4ddincefectivulatotalcdinrdomeniu? 0 subdiviziunea
anal inzdtuem,c Si e de mbri mea acesteia;

3) chestionarele sunt elaborate de serviciile responsabile din cadrul subdiviziunilor wztderc
modelului propus de DPPI

4)datele din chestionare sunt wverificat etoger i n
opSional e.

Interviul ested i al ogul organi zat cu o anumitkt persoa
ur mbtt oarel e caracteristici

a)se desfrh koa@ao ful preci ztrianuntiltaorri ihtemattike;mhsa SKiil

or gani z efaciudreacgnalzéi chestionarelor;

cjconstau “n setul de " ntrebbtri adresate resp
dse pot desfitkura frontal, prin telefon sau
e)}conSin “"ntrebtri deschi se;

) st nu dureze mai mult de o ort.

Int er vi uleste dialogglrorggnizat cu anumite categorii de persoamer e ur mbt
caracteristici:

1) constau “n setul de “"ntrebtri adresate grup
2)se organi zeazt, de obicei, frontal,;
) numktr ul optim de persoane este “ntre patru

4) s durezenumanul t de dout or e.
Examinarea programelor de formarepresupune analiza ofertei cursurilor de instruire care sunt

organizate “n cadrul instituSiilor de “nviStm’
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perfecS$Siopear et jpeatiu subdyiziens.

I ista programel or de f or mare este stabil
activitkbtSile de instruire, Ki se expediazt “n
2)conducttoridi de subdiviziunprepamsa ndapenge
necesittSile curente de instruire, identifict
3 n cazul c' " nd este "~ nai nt artnad pregramede foenare, PP r
desftkoart utrimEitcoarel e acti vi
a) analizazt gradul de i mportanSt,hdeuzrvgoelntSakr,e nae cce
abilittSilor [/ atitudinilor “n domeni ul respec:
b)or gani zeazt, dupt caz, chestionktri S &imilan, nt e
cestimeazt numbirul tot al de persoane ce urr
numbtrul de persoane care st participe |l a progr
ddi spune el aborarea de cttre instituSuiras udali

programei analitice;
e)pl anifickt periodicitatea desfbkurtridi progr
f) evalueazt r adleevamPparerogmuapmel mchei erea pr
Met odel e reeyaie poooceauluiede identificare a necesarwdungdtruirepresupun colectarea

datelor din urmbroarele surse:

l.fika de eval uar e anual mandestgrea critedilordeavauare, mivelulp r
de "ndeplinire a rsezwlitndtl elre peavanlcu tprailie, a |
comarti mentele premrhrapuneriplreofesi deaveltare
eval uare acordat ), sanc$Siuni di sciplinare

2. fika postail il e, "ndatoririle Ki responsahb
asociatepostulu);

3. s andardel e ocupadiadcmradlee rlefprotesarendlae e( em

activitkESii / func$Siei, unittSile de compe
atitudini Ki cymportament necesare
4. darea des e a mt nd mactivitatea subdiviziunialnal i za ni vel ul ui de
continut a personalului, analiza Ki eval ua
strategice kKi),planul ui de acSiuni
5. analiza sttriireapersqualua(fepl ccardassaptBbnanil or

ni vel ul saregomomrlglui persanaulyi
6. analiza st trgieinuil nfdrea cc®inamalvee nSi i / crime <c

crenRtere
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7. rezultatelec ont r oal elloo(neaj umsypriclSe privind struct

formare profesionalt ini Sialt k) continut,

8. regul ament ul de organi zar €miwii umiulne S ikcherader ter
previzadecerearfuncSiilor “~n cazu) restruct
9. rezul tatatele evalutrii a@acgiawizhfiel om desim

MAl(eval uarea prin test&btrif,orcnmaerset i oenaairiret aa dpertc
de instruire, pe parcursu)} Ki l a sf rkitul
10,at i tudi nea comuni tiSii f da9tal dra aspewvi tiact e
cet Lt Senadtoar i t Ldn rhassmediprefdrifodrecla activint ea subdi vi z

personalul acesteja

Necesar ul i ndi vidual de instruire se identif]
acesta:

a)’ n cadr ul proceduri.i de eorofadsionate rake amgajatulai] ¢u
actud i zare pe parcursul anului “n procesul de mo

b) " n cadr ul apldedntificaie a nenesaruluirde ihstruires

Necesar ul pe categorii de postuorul subdivi z

l)anualr,oc’ems up de analizt a datel or din fi«ke
compart iNmeretsult £ &i de dexgvoletvaarl aiap e o fae srieocan ai | ztLor
mi siunil or witatepl anul ui de act

2’ n cazultrinfeddrtrneturcitiu rsnutbrdoi dvui czeiruinii if,unic Si i | or ;

3 oadrul aplickridi unor metode de identifica

Conducttorul subdi viziuni.i " nndividuatieatedo® , de 1
posturi/subdiviziune, raportul de identift a necesar ul ui de instruir
activitkbSile de icressttr wmierceesaar xiarl es gptriezfianaed aDP

Serviciul resurse iumamed preesiodlner esturas eli dmu Su

l)examineat sol icittrile privind dezvoltarea pro
subunittSilor;

2)corel eazt, dupt <caz, solicititripentcruu oibn setc

domeniul de specilaitate;

3)corel earetl sotucoferta cursurilor de instrui
instituSiilor de “"nviStm nt ale MAI;
4)el aboreazt raportul de i dseanu i dalciaaiet tar inleec epx

i nstruire mRduteteprekzuntéeéulbdi vi ziuni i

4.2 Procesul de pregttire profesionalt “n cad
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Formarea profesionalt a f udnicn$icoandarruill oMA Igcudbsl ti

nor mati v I nsti tu$ional aprobatl “dce agleasrni fs ems,
desftkurare a procesul ui de formare profesion
subdiviziunilor aparatului centralal MAL,autr i t £ Si | or administrative Ki
Formarea wf esi onal t continut reprezintt totaldidt
angajasSii MAI avOnd deja o epalnfiapaonéwiomBpe-leamn
un anumit domeniu de speciaaluintoat emedeo dlera zsta us gpu
cadrul specialitbSii respective.
Formarea profesionalt continut a anoldect@esSi | or
1) asigurarea realiztridi mi siunilor Ki obi ecti
2) dezvoltar@ ni vel ul ui de profesionalism al angaj
3yactualizarea cunoHti n™Hel or 'Hi perfec™i onar e
4) " nsuHi cenotinon™e noi, aplicarea tehnologiil
necesarepéenr u "~ ndeplinirea atribuSiilor de serviciu
5  sporirea nivelul ui de conktientizare de <c!
profesionale, respdctr i i nor mel or de conduitt, evitiEridi Co
corulSi e ;
6) promovarea “~nviHbrii pe tot parcursul vi e Hi
7Yeficientizarea procesul ui de cooperare inte
Principiile care stauntla baza formbrii prof e

l)respectarea dreptul ui angaj dfubeatbtr MAI alugpa d e
st i se asigure posibilitt$Si egale | a instrui
di scriminare pe mmtailvieg ade ,s e xc,0onvf @rss tutn,e ,nasdinadtt a

2)obl igativitatea diefecarlangajpi IMAlpr o rediuo malset
necesitatea actualizbtrii cunoktinSelor ki abil
experiecdéifkctrii sale | a nivelul necesar pen

3yor i entarea spre nikscpersel tstaiilsef adcee rieras tnrewiersea t #
(1 a ni vel de angajat), de ogelupr (bmragamiivzealSi dae
autoritate/instituSie),;

Acontinuitatea florglni zapeaf psiocealéui de fc
continukt pe tot parcursul activitbtSii angajatu

5 dezvol tarea si st emucbntnuei porf mt raisii gpr afesi adua
publice Ki private | egal e.

For marea pr ofuedsiaomalgtaj @agGntlior MAI se reali zece

aylnternt:

71



1. " n subdiviziunile MAI, l a | ocul de munct;

22" n ciadsuiltuSiilor de “"nviStmOnt al e MAI ;

b)) Extermbtal te instituSid:i de “"mivzkaSEimOn t i, n dal uut sc
dezvoltare, din Sart sau din stritinkttate, p
c) Autoinstruireai caree r eal i zeazt prin diferite for me,

For marea profesionalt cont i nordanizare a insguril, incdusia z t

cursuri de diferitt duratt, |l ecSii, seminare,
ActivitketSile de formare profesional t se re
expuneri, prezenstatSrnii,, degsbritenri,, dosvcearSi i, stu
Ssimul tri, aplicaSigdi,i ,anexreerncainteinule,, idresntornuscttraaj u l
pentru utilizare “n procesul de pregttire a ad
Procesul def or mar e profesionalt a angaj aSilor e

ur mbktoarel or ac$Siuni

d) identificareanecear ul ui de i nstruire profesionalt;

e)pl anificarea procesul ui de formare profesic
fl organi zarea Ki realizrafeaiaoal kjttLSilor de
ggevaluarea activitetSilor de formare continut

l denti ficarea necesarul uimideatien sctur uaicrtee | see nro
vederea colectbtrii K i punerii | a di spozio$iad es
instituSiilor de "~ nviStEtmOnt a datelor necesar
prof esi onal L.

Programel e de formare profesionalt conti nu
angajaSilor MA'| a rctaircei pwer Meaazeurssturp |l e respect i\
atribuSii “n domeniul formbrii profesional e.

Formar ea profesional t comtrienudkr e’ pnt sswhodpi viinzsiturnu

| ocul the domeaninde &pecialitakei categori.i de solicitare, r
de cerinSele "naicarataeangantiSuif ldec $ixiere i pd.
Formarea profesionalt continut a angajaSilo

ur mbkt oarel e moduri
1)Pregttirea de bazt;
2)Stagii de practict;
3Activitatea de " ndrumare profesional t;
AHAPregttirea compl ement ar t;

5) Autoinstruirea.
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Pregttirea de bazt este principalul mod de
munct KiI s e dereld comparanreite: | a ur mkt oa

l)pregttikea gener al

2)pregttirea de specialitate;

3)yinstrucSia tragerii;

4)pregttirea fizict,;

55 i ntervenSia profesional t.

Pregttir ea egeumercaalrtact er obligatoriu pentru
subiectelortemtai cel or cu privire | a actele normative K

Pregttirea aoenstptecimlddasafttek ur area unor actiwv
de specialitate.

I nstrucSbsa orggmr zaerameiftt at e cu cadr ul nor mat
domeniu “n MAI «Ki <constt ‘rnuidrees ftiekourreatriecae uknio rpr
dotare, “"ndreptate spre formarea, mepaSi her e MA

Pregttirsee drigdmitzeanrftor mitate cu cadrul n o
domenMAI "wi constt " n desfbkurarea unor acti vi

fizice necesareci’"in alcd iavngajtaei lder sMAIv.i

Il ntervenSi as eprdoef sefstikoonaarltt  "dnob®©oadpuli i asug® K K i

deprinderilor practice pentaun gaj a Si i MAIT | a aplicarea mbsuril c
"n exercibarde miesivumri lu, previzute “"n actel e 1
MAL.
Organizareaact i vi t £tSi |l or de instruire |l a compartir
ActivitbeSile de instruire | a compar tei nmeumtcetl, e
ti mpul activitbeSil or ¢ 80roetombre ,anudl, pentpuecare soaaldac 0 1u n

stabilit de orerepartizate astfel:
1) pregttirel®orgener al t
2) pregttireaidodemepeci al i tate
yinstruc$BARIORNakerdiinSe de instruire Ki trag
AOr diApavraon,s at 0 ki ASpeci al o
AHpregttirea@ao0ofdei obte / 150 de ore [/ 200 de

AOrdinaro, AAvansato ki ASpecial o.
Duratauneic® destinate acti vii60mutd. or de i nstruire
Pl anul anual de repartizare a orelor l a co
normativ institu$Sional care reglementeazt form
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Pregttirea genpgpriahtacti wietal Sizedebti nstr unr e

subdiviziune.

Tematica | a pregttirea generalt se stabil ekt
continuarei DPP1 ) , pe baza eval utri i ilon MAleia partiedlatizaread e
acesteia se tedl iazdemaiznki sprian i wc al subdiviziunj

activitbESii
Pregttirea de spprinalbatatei seSdedétkaoat buire

pe se vi ci i/ domeni i de activitihzet e comespguanzldteor
subdiviziunii, f i ecare kef-kavOmdtohlii paanPiag adce ia subor do
Pl anul tematic | a pregttirea desubdivizienidda MAI cat at
rezultat al e v arnstwiter dinistructueile suboedonaté, epte edvet ziu e ct u l n
i nstituSional care reglementeazt formarea cont
Orele | a pregttirea generalt pecioalgiatnatze agz k|
repartizate uwuldefstodim pe “ntreg a
kedi n"THel e de instruire ’Hi de tragere cu arm

caz, stptitmOmaflynp®i grdapecategoria de solicitarl

1) AOr di -Baragéricanual (subdiviziunile aparatului centraVidl, aparatelor subdiviziunilor

MA I , instituSiile de " nviStmoOnt al e MAI , ser vi
dotare);

2y AAvansaetopuSin o tragueree, nlduempdri neser vricsi
menSi negirei ia publ i ce, care executt misiuni cu ar

3) ASpec-icelltopuSin 2 trageri, lunar (subdivizi

Pregttirea fizict pre tdds fptak caur esiantun pegRtaorb @i 4 1 |
4ore, n funcSie de catA©Ogdi inarde solAiAvianmasme LO Ki
de solicitare AAvansatto ki ASpecshptOm@miti fi

Pregttirea | a comparfteismemtad |t iantaenrgvagnaSSia op
di stinct de ckttre instituSiile de " nviStEmOnt a
MAI , " n conformttiave «ca racdgled memtoeanzt acest dor
Anualb,aut ori ttSile administrative Ki instituSi
de instruire “"n domeniuvukeluntedeepBegirLtprefeseb

monitor, instructor.

Lani vel ul subdiviziunil)orprMAQIlLtti(real anglaj aé®i
i ntervenSi el profesionale se organizeazt " n ca
de specialitateSt ruct uri |l e cu anmbiriuiSi pr «fimeSseioonmean iredris/p © a
formarea profesionalt continut “n cadrul subdi
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instruirea “n domeni ul I nt er v e niSadeuiaprgbat def e ¢

ministrul afacer i lcampartimentelevizatee, " n corel aSi e cu
2)organi zaaeael upakn a unei Kedi nSe practic
profesicanaclatt egoria de sol i ci t ar iecuBateyosiande @dliditare K

ASpecial Lo.
Orarul of et@iicomparti ment élabopeagtbttitnmriimesdter |

conducttorul subdprvevedaril MAI c & dmn d Oreléde mstruinnset |
desftkoart "n zilele Ki perioada de timp stabi
Organizareape gt t i r i i de specialitate pentru anga
statelor din subdiviziuni (jurixkti, psi hol ogi ,
structura ierarhict issttyrisamnestr babdbe epeoi dbratte
Angaj aSi.i serviciilor care activeazt pe sch
aprobate de conducttorul subdiviziunidi respect
Angaj aSiteaz Mialt eptial el e utréditztaitrei i” np rpafoecseisaun
individuale
Stagiile de practict Ki activitatea de “~ndr
Stagiile de practickt se orggaj aSaiz toMAh nSed
abilittSilor profesionale, necesare pentru exe
sau |la funcSia “"n care urmeazt st activeze.
Stagiile de practickt sunt desfibtkurate de cktt
a)studenSileldviaidngtt SanSor de " nviSEmoOnt al e MAI
by angaj aSi i MA | car e necesitt dezvoltarea
specialitate;
c) personalul didactic din instituSiile de
Stagiile de practit s e organi zeazt "~ n perioade de pOnt
programele de “nviStmoOnt .
Stagiile de practickt se organizeazt " n baza
din care face partangajatul respectiv, gut. c a z , “n coordonare cu cc

ur meazt st se desfitkoare stagiul

Personal ul di dactic de |l a disciplinele de
desf tkoar t, cel puSdaogi uo “dnatc8dlaa | tardemt na it £ at n v
subordinea MAI, pe domeniile care corespund ¢

ministrului afacerilor interne.
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StudenSi i / cursansSi i /| eelMAVI ideisH Exiohe Eipislace

subdiviziunile MAI conform Pl anul ui stagiul ui
ActivitketSile de “"ndrumare profesionalt repre

asigur ar ea -prafesiemar £ mi icod ecito vul de munct a unor
Obiectivele activitbtSii de “"ndrumare profesi

1) formarea aptitudinilor profesionadie specialitate;

2) dezvoltarea cunoktinSelor “n ocupa’Hia de
3) " ndrumar ea Hii ndpgreiaj iantirriedau $'in | ‘ord g mi si ur
AYcunoakterea specificului Ki exigenSel or gen

Cndrumarea profesionalt se exercitt asupra u
1) studenSilor i nsurigarggiillor /deel ewikISErm©On t

"nviESEmOnt care pregttesc personal pentru MAI ,
2) studenSilor altor institu&iSi deub’lnwte$Strnedr
pentruge sf Ltk urarea stagiilor de practict;
3) absolvenSilor instituSiilor de “"nviStmoOnt
per sonal pentru MAI, repartizaS$Si l a serviciu;
4) per sonal ultdomenit de apecalitater at ~n a
5) sebiofols avansaSi “"n funcSii de ofi Seri

Cndrumarea profesionalt se organizeazt de ct

domeniu de specialitate din subditizicamea depda
de ce?2 @aniSinhn serviciu Ki demonstreazt un comp
Cndrumbttor ul asigurt realizarea obiectivelor
practict dtudhial idte de viLrBEtmOnt .
La finalizarea paroad e i de “"ndrumar e, "ndrumbttor ul
persoanei ~ ndrowmdtud uic emnfeovrkraut “~n cadr ul nor ma
Perioada de timp pentru care se exercitt “~nd
1. periomla desfbtkurtrii stagiul ui de practict;

2. 12 luni, pentru:

T ofi Serii, dupt absolvirea instituSiilor
care pregttesc personal pentru MAI,;

T ofi Serii transferaSi "n alt domeniu de s

T ofi Serii care au fosti avansag$i din corpu

3. 6 luni, pentru:
T subofi Seri i, dupt absolvirea institu$Siil

"nviESEmOnt care pregttesc personal pentru MAI ;
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1 subofi Serii transfaitate.Si "n alt domeniu d

Perioada desfbitkurtrpersoamgelué uindrumpataet kict’

fiecare n part e cpmidnucdrntdirmdlui  subdiviziunii MAI

Cndeplinirea atribuSiilor de "ndrumkttor e
conktiincioast ateat r’irbdurSumttoar ulncpoeatien Sfai stir
domeniu.

Pregttirea compl ement aviktt tSupoirndkest othalk et a
profesionalt diversificatt a angaj adsolickate. MAI ,

Pregttirea complementart se realizeazt prir
altel eeldeec@whtanci ficate prin activitbtSile de pr
Simpozioane, seminare, conferin$Se etc.

Autoinstruirea se organizeazt individual d
pregbttiri p red fee skiio nmd ccal iFRotkrSm | e de organi zar e
sunt | a |l atitudinea fiecktrui angajat .

Formareapof esi onal £t organizatt de instituSiile

I nstituSiile de “~nviStm@rsti garar A&l paeaeghktoil ui
vederea realizbridi managementul ui evoluSiei “n

| nst idteu "HiniviteSt ncare¢ atepMAHde formarea profesi
determint activitatea "' n radmudordeaniHhs tcruui aaen "Hi
identificat de subdiviziunile MAL.

Procesele curriculare “~n rnpajmaielaorprsod eba p
formbridi competenSel or prof esi on alespectvlstridardela tlee
pregttire sparuo,f €sni olniaplsta, acestora, a comenzii fo

Sistanu | cursurilor pentru formarea profesion
instituSiil eMAle s vtk Swrnmm@intt o aarl eel e :

1) cur suri de perfecSionar e;

2) cursuri de specializare;
3) cursuri de recalificare;

4) cursuri manageriale;

5) altecursuricarerpe zi nt £ i nteres.

Cursurile pentru formarea profesionalt <con
profesionale ierarhice, desfbitkurate |l a forma d

Formarea profesionalib o mtpumdektusdre teali zeazt

1) cursuri tematice de perfecH onare/ speci al
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2) cursuri de perfec™ onare/ specializarel/lrec

Pentru organi zar ea @feir d iee Bt o nraer/ed wsrpsewri ialf d re a
instituSiilor de "nviStEtmoOnt ale MAI, sunt desf.

1) identificarea necesarului de instruire;

2) aprobarea Programul ui anual al cursuril or

3) aprobarea Planuldie “~ nv i St mOnt ;

4) desfitkurarea cursurilor de formare profes
Progr amul anual al cursurilor de perfecSio
Aktefan cel Mar e o [ rMAclSisae pedlrasioircelaazdAl kiens & Sh p
prin ordinul ministrul ui afacerilor I nterne,
componenSa autoritd$Sii admi nistrative sau 1ins

autort £ Ssipecrtei vallonamecaa DirecSia pol pOnéi | aefpate
l.

Progr amul anual al cursurilor de perfec$Siona
subdiviziunile MAI, care vor asigura selact e a K i de$ielgar elaa asgadiai Co
numbtrul ui de participanSi stabilit.

Pl anuril e de "nNnviESEmMOnt pentru cursuril e d
instituSiil eMAlle KinvsteStampOnabtalde DPPI

Cursurile de recalificare profesin al t s e organi zeazt pentrt
trecereal/transferarea "~ n alt domeniu de speci

profesional t.
Domeniile de special it at e dgrecalificareiprobesornea | ste sourng
6) i nvestiga$Sii infrac$Siuni ;
7NYurmkrire penal t;

8y protecSie civilkdt.

Cursurile de recalificare profesionalt se or
I nstituSi.i de "nviStmOnt ki autprini tt$S$Si admini s
Programul anwual al cursurilor de perfecSionare.

AutoritbtSile administrative Ki instituSiile
i nstruire, evalueazt ki pl ani énilede spacaliteter pantru care e
ur meazt st fie organizate cursuri de recalific

Absol venSii cursurilor de recalificare pr of
domeniului de specialitate respectiv, indiferent de autoritatea admmists vtk I nst i t uSi a
MAI " n care sunt instituite aceste funcSii
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Nu necesitt recalificarea profesionalt | a ti
anterior au deSinut funcSii pe domeniile respe
Cursurile managerial suntor gani zate " n mo d u | K i condi Si i

afacerilor interne.

Eval uarea activitt$Silor de formare profesion
Evaluarea activittSilor de formare profesion
a)eval uarea pr ogeosgpnmeil zoat ede” mpriemgstttiit uSi il e de

b)eval uarea programelor de pregttire organiza
c)leval uarea cunoktinSelor angajaSilor MAI

Eval uarea programelor de pregttire seedacit et

prin evaluarea internt sau externt, “n scopul

dezvoltare profesionalt al angajaSilor MAI
Evaluarea internt se realizeazt de imocesuluedei n

studii, “ndeplinirii obiectivelor didactice Ki

Evaluara externt s e reabli ddeeazdt rduect DPBI cu atri
profesionale a subdiviziosttiuiSian deo mpnovnteSESEONd £ r

i nopinate, inclusiv “n timpul derul Lrii progr a

Eval uarea progr aored aomi zdaet epr'engtdadreul subdi v
scopul eabhl ubL6B6ii K i oportuni ttE$Sii acestor a, (
identificate, modului de organizare «Ki desftku

Evaluarea progratheor de pregttire | a ni vel ulPPlsstutiudile vi z
cu atribuSii “n domeni ul formbridi profesional e
efectutrii controalelor.

Evaluarea aunmakt@i9n $wéroeMAect ueazt | a compart
scopul aprecierini vel ul ui cunoktinSel or K i abilitbeSil ol

parcursul instruirii.
Eval uarea cunoktinSelor se efectueazt, dupt
1)conducereaubdiviziunii MAI;

2xomi siile de evaluareomprasti meinte dienpsegdet
structurile cu atribuSii “"n domeniul formktr
Evaluarea cunoktinSelor angajaS$Silor MAlIhulad ,c

perioada 15 octombrie15 noiembrie.
Eval uarea ocumomtailruealiorsep realizeazt prin di
col ocvii “n scris sau verbal e, testitri, olgilormat

i nformaSionale (calcul ator)e. sEarbmdlees cda eewaltua
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“"n domeni ul formbrii continue i1 erarhic super.i
programel e deapregttire desfbkur

Eval uarea personal ul ui |l a nnetveonSia prafesi
potrivit prevederilor actelor normative din aceste domenii.

Evaluarea personal ul ui l a i nter ven &iviaPlapulup f e
tematicicadr u, pe categoriiasdpeecstod,i cdrtiamcei:piAiOrdii nmac
ASpeciiiamlchHausiv aplicarea mbtsurilor de intervensS

Ni vel ul cunokrt i MASlel s amrgeagiad&a dl ocu note de |

Rezultatele ewalmnmtRadiogt rsiel "dhescevi denSt a f o

Notele ob$Sinute | a evaluarea cunoktinS$Selor p
anual t an®Ppelrdrormrofesi onal e, |l a compahtvakebant
cum ur meazt:

9) de | a 8, 517 ppunnctt aljau 11 OA 4000;

10)de | a 7, 5%ipp®@®otajal 8A30;

11)de | a 6, 0lipp®@®otajal 7A260;

12)de | a 1. 00 pp@rct aljal 6 AQ® .

AtribuSiile conducttoril orespdrdsabizliaundé of or
continut.

AtribuSiile de bazt ale <conducttorilor sub
admi nistrative KiI instituSiilor din subordinea

Daplict ki parti culkair iazcetaezlte pnodrinma tciiviee “gre ndeo

2)eval ueazt ki identifickt necesarul de instru

3) el aboreazt, “n baza necesi t ubigctdletematiciled memirt i f
organizareacursudlr de f ormare cont$im@nt nalien sMAIt uSii ill e

el aboreazt ki aprobt planul tematic | a preg

5el aboreazt «Ki aprobt plcanwli tiennsattriucc Slia @irre

adele normative specifice domeniilor respective;

6)emi te anual, “n panza | ar d3i lactud admieistvbiwl cueprivire la

organi zarea formbtridi p r, @ih cxsei osnea | aep rcoobnkt:i nourea r” unl
compartimentele pregtbttirii de bazt, dat a, | oc
etc.;

Naprobt planul organiztrii cursuril oristdtwze; i nt

8 el aboreazt acte administrative cu privire
normativ general;
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9asigurt amenmmjtaerrdaaal ttehicilcase de instruire,

nor mat i eoeuyniarSel Soenlael e et c. ) .

10)participt “"n calitate de instructori/ for ma:
11) asi gur t K i particul arizeazt mo d u | privin
profesionalt conti nsubordnate; cadr ul subdiviziunilo
12Jasi gurt organizarea procesului de desf btkur.
13)asi gurt prezentarea dtrilor de seamb, rapo.
AtribuSiile structurilor “"n domeniul formbtri
a. asipgr £t epema ' n aplicare a actelor admi ni st

profesionale continue;

b. asigurt identificarea necesarului de instr
c. asigurt selectarea angajaSilor | a cursuri
compkmentat. ;
d pl ani fict, monitorizeazt, coordoneazt, spr
a formkbrii profesionale continue “"n cadrul sub
e.el aboreazt K i prezintkt spre ap,rpoictlraetuluc on
administrativ cu privire | a organizarea formtr
f.f.coordoneazt constituirea grupelor de inst
statele de organi zarl@wregectived esemnarea «kefilor gr
g. el aboreazt «Ki aprobt I a conducttorul subd
l unt a trimestrul ui, orar ul |l a compartimentel e
ntreg efectiospechlfate pr gglutpier edee d&a udi i , pregttir
categorii de solicitare inclusiv intervenSia p
h. organi zeazt ki desftkoart procesul de i ns

instrucSia tragerii;

i. asigg £ i ns$tr uwiormeari ul i ntervenSi ei profesion
fizick, i nstrucSia trageri:.@ K i i ntervenSia pr o
jj organizeazt «kedinSe/ cursuri de instruire
subdiviziune/awritate admirs t r at i v, pe niveluri de pregttire
k. acumuleazt informaSia necesart ki ®deadteor e
este responsabil K i |l e aprobt | a acacestwlall@dn duw whl t
subdiviziuniipot ri vit model ul ui stabsilit “n cadrul nor
l. duce evidenSa angajaSilor participan$Si (-
evidenSt a formbrii profesionale continue "~ n s
m duce eanga&jn&si |l or cunoscttori de | i mbi st

81



n. asigurt desfibtkurarea calitativt a orelor
adul Silor, dotarea tehnict ki a materialelor d

0. evalueak cunoxngajSe&$iel or din subdiviziune Ki

p. monitorizeazt ki verifickt procesul de des

g0 “"ntocmexkte dtri de seamt, rapoarte ing@glorn
f or morfieisiprnal t.

9 AtribuSiile kxefilor / comandanS$Silor nemij|l

a.planifict, organi zeazt, desf btkoar t, moni t
subalternilor;

b. eval ueazt ki identifickt nemésar ul indi vi du

c. elaboeazt ptematitce | a pregttirea de special]
i erarhickt superioart;

d stabilekte temati ci proprii " n dependenSt

e. el aboreazt trimestrial pr diaecptruelgtan arewl udie

baza planului tematic stabilit;

ff. desftkoart activittSi de instruire ki eval

g acumul eazt informaSi a nedeasarrte r Ki et abor
pregttirea deapsrpoebca alla t@aomed «watb tloer ul serviciulu
conducttorul subdiviziunii;

h. duce evidenSa angajaSilor partici paindeéen 3ta

formbridi profesionale continue " n subdiviziune
AtribeSinstituSiilor de “"nviStmOnt ale MAI
.. asigurt calitatea activittSilor de instrui
., efectueazt studi:i de identificare a oriedeese

angaj asSi ai MA I ;
k. el aboreazt i"meccDimu dpecclpietbbsconal ki~ n ntbwvaBd mh a
identificate, Programul anual al cursurilor de
. organi zeazt programe dé isasistiiacer ehexielbiel

subdiviziunilor MAI;

morgani zeazt cursuri de studiere a | imbilor
nnutilizeazt "n activittSile de instruire fo
ooelibereazbopaacttiei pandti estt particirepareal a

p. prezinthf OPPm&aSi i / rapoarte privind rezultat
de instruire.

AtribuSiile angajatul ui MA I

82



I)col aboreazt cu cohaducdteotulf i sabe&iavinzicesi it L

2)particilataactvivttSile de instruire organi z
yreali zeazt pl anul i ndividual de dezvoltare
AHvalorifickt cunoktinSele obSinute “"n cadrul

din subdiviziune;
5 prezintk. subdiviziuni.i resur se umane din cad
absolvirea/participarea la activitatdee i nstrui re el i berat de ctkttre i

6)aplickt "~ n activitatea mroacetliedte oduen ockat nmpnoSretl

ur ma participtrii |l a activitbtSile de instruire
Nparticipt, dupktcazt tiSaloealdezamsaruire ' n
Documentele de organizare, plianicfoindarneu,e aruan
l)gestionate de structurile cu atribuSi.i “n
a) ordinul ¢ u privire | a organizarea Ki desf Ltkur

subdiviziunii;
b) planul tematic anual, ordru t r i mest ri al |l a comparti mentel e
c)mapa cu planuril e de s tompadimentelé de caccreste rasponsdbd; |1

dmapa cu documentele de evidenSt a rezultat

e)Regi str ul de evidenSt a frecventbibrii l ec Si
deinstui re externt;

flanali ze, sinteze, note, studii, deci zi. cu

g) raportul anual privind identificaragecesarului de instruire;

h)yraportul informativ anual prdaontinidnudte sTr kauul

2ymapa «keful ui grupei de studi. cu planuril
specialitate dlainstroiri denSa efecti vul u

33mapa individualt a angajatul ui c aasud instrwirip r i
anuale (note Ki "nsemntri, extrase din acte n

materiale bibliografice etc.).

Angaj ament ul scris al funcWwionarul ui ppuwhltitd
profesional t.

Angaj ament ul s cr i s cuasfatut bpeagt rSii winrmd uda il i piutbdt &
dupt absolvirea froofmedioan alebti de na ¢ dadmeetmien) parreep r e 2

unilateral prin care fun Si o n a r au Istatyt spécidli i asumt obligaSia de
dupt absolvirea cursurilor sau protgudimell or de
Sart sau “"n stritinkttate.
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Reglement tril e pordiaMiindtean dieHirielseg i’ Hiuime a ¢

func$Sionarului public cu statut speci adcesssans.t s

Func™i onar ul public cu statut speeral ocatat
subdiviziunile acestuia Hi urmeazt st fie del
formare continutdmnnti naslte t MM | eride” Ahnakte inst
MAI, inclusive studisuperi oare de | icen™™ Hi, dpr emasmeHi f
public cu statut speci al car e antawls odwgeédat ulnusit i:
emiterii actului administrativ de delegare la instruiels de “nmatricul are ' n

semneazt un angaj ament .
Angaj ament ul con™Hine urmkttoarea infor ma'H e:
1) numel e, prenumel e uUuHiI ppuabtiriocni anu c &1l a tf wtn c SHy
subdivi zianteiavéazicar e
2) obliga™ a de a active “n cadrul MA | sau

formare ini H alt S au sparuo g rdaunpeti ec adce fBooorl magta€H € 0

prin intermediul Ministerului Afaer i | or I nterne, cheltuielile sup:
3) data, |l una Hi anul compl et trii;
4) semnittura func™i onarul ui public cu statu:
Termenul de continuara act i vi t £ "Hi i f unc ™ onar bdnafigiat de u b |
i nstruiri din contul bugetul ui de stat, este

modalitatea de restituire a cheltuielilor.

Func™i onar ultspgeadalrdre acabsolvt onsst taittuu "Hi e de  “nncentulHEL m

bugetul ui de stat este obligat st activeze ' n
Func™i onar ul public cu statut special ukelde r e
suportate pentru instruire par of esi onal L, cal culate “n condi "Hi i
la 5 ani, " n cazul “ncetbtrii raportului de ser:
1) demisie;
2) “n caiul cab Hfneati val ur maMe s at iesvyfald awttrari

profesionale;

3) " n cazul refuzul ui de a frecventa cursur
evalutrii cu calificativul o0Satisfbitckttor o;

4) "n ebdrubluraha o altt autoritate publ i c;

5) pentru “nctlckri repetate a disciplinei
“"nciktlcktri grave;

6) pentru “nciktlcarea restric™HH il or Hi inter
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7) pentru prezeatr ea de documentneatfuarlastee,, isnafuo rpreantiriu

ar " mpiedica “"ncadrarea sa “n func™Hi a publict;

8) “n cazul condEtmnirii “n baza unei sent i
previzute ~ nnsatcittuu ™Hinoonramat'inv domeni ul de referin

ReieHind din condi H ile relatate mai SuUs pt
domeniu sunt previzute 'Hi condi Hile “"n care f
stat cleltuielile suportate pentru instruas a pr of esi onal L, cert este ct
ale angaja™Hi | or "nceteazt “n perioada “n ~care

circumstanHe dec’ t ameheulpriensdtzut e ltidéemaReamua u tacc
desftHoart activitatea este obligatt st ceamun
ntocmit angaj ament ul

Subdivi ziunea resurse umane rdlif ees i owniadakastdda, fa

monitorizeazt respectarea prevederilor angajam
Litigiile apktrute “"ntre ptr™Hile contractant
caz pe cale amiabilt “"n conformitate cu | egi sl

Angajamentul semnatdet t r e func™Hi onarukspabpbprevenustat
i nstitu'™H onasle dentroecfmerdtre™L” nHi2 exempl ar e, unul

exemplar se “nm’ neaztmnareagcastuat ul ui i medi at dupt

4.1. Managementul carierei

Cadr ul normativ care reglementeazt evol u'Hi a
MAI este reglementat prin prevederile Hotbktr ri
unitare depar cur s “n cariert profesionalt pentru
subdiviziunilor aparatului central al MAI, autdfiHl or admi ni strative Hi. ins

Cariera angaj aSil or ermdireprezsnttetr ud wa c ehsfi aucneerai | pa
exercitate pe parcursul activitbESii profesi ona
moment ul “"ncet btrili acestui a, “n funaoigjcempd enBet
K i motivaSiile individual e.

EvoluSia “"n cariert cuprinde etapele parcur
de cttre personal ul Mi nisterul ui Af acerilor I
acorchreagradelr s peci ale urmbkbtoar e, acumul area exper.i

Principiile care stau |l a baza evoluSiei “~n

1) profesionalismi pr omovarea "'n cariert a person&kll
aptitudinile necesare exercittrii atribuS$Siilor
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2)egal i t atier edceu nkoaarksteer ea "~ n mbksurt egalt a d
persoane care “ntrunekte cerinSele stabilite;

3) integritate i capaci t atoe Miniseenwglayia SAf aceril or Il nterr
I mpar Si al reqgulile unitare de parcurs “n carie
bazat pe respect, obiectivitate Ki &fpas&ioiriupthe

A)r esponsabil iitangajiangdiiiviMiumilstt er ul ui Af acer
propria pregttire Ki planificare a carierei;

5transpiaorbelngta Sia autori t bESii d € n & oilp wenigeres a
public referitoare | a func$Siile din cadrul Mi
desftkurare a procesului de ocupare a acestora

Cadrul normativprevede criterii specifice privind:

1) numirea “n prima funcgSie;

2)prorovarea “'n funcS$Sii superioar e;

3) transferul “"n alt domeniu de specialitat:

4) trecerea pe anumite niveluri ierarhice profesionale;

5) ocuparea funcSiilor de conducere;

6) trecerea subofii Serilor “n corpul de ofi S

7) acordarea gradelor speciale.

Si st emul de formare pentru ini Sierea ' n c
instituSiile de “"nviStm nt ale Ministerului Af
stritinctaeepr egtt es derupAbaceslar mtarhe. pent ru Mi ni s

|l erarhia funWwiilor, regulile i condi Wi il e

Fiecktrei categorii de funcSii T este st a

Clasificator wltaff wunc $ipielcdral ¢ Kie s gu matetl mar es paexca

prevederilor Regul amentul ui de evol u'Hi e “n c
Mi nisterul ui Af aceér iplaorrc ulrngtte rpneen turrumeaa zektv osltua " n

Nivelurile ierarhice profesionale aferenteeay or i i | or de funcSii de
corpul dénofiuSenkit oarel e:

1) Nivelul AOLi f unc Si i de conducere de nivel super.i
compl exirteastpeorksialciuk et Ak ef auprdtagp u mdmi ni strati v Ki
Mi ni sterului Afacerilor Interne, direcSie gene

2) Nivelul AO27 f unc Si i de conducere de nivel mend i
organizarea, planificarea, coordonarea, veriécar, gestionarea Ki conducer
Afacerilor Interne e f / Kk e f s wwldd iuwiczi: une, direcSi e/ similare
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3) Nivelul AO317T f unc Si i de conduceral )aceaei pelegsilupudr

atri bu$Siilroer ades tcrouncdtuucrei | or Ministerului KAf Age
adjunctsec Si e/ si mi |l are acesteia).
Nivelurile ierarhice profesional e apgedrcerput e

de obki 8¢riurmbtoarel e:
1) Nivelul BO1T f unc Si i de execuSie care necesitt de
reali zarea sarcinidfoir$edre, csoprepdiirelab ateatorgdp r innad itpta I(/

2) Nivelul BO27 f unc Si i de execuSitwenaakatrien Sheelcoers i kit adbe
realizarea sarcinilor de complexitate medief(i Ser , s p e sinilare acestoda superi or /

3) Nivelul BO37 f unc Si i de execuSi i alet baadw ,| a4 at meang
corpul deer eo fn eSeasi,t tc cunokti nSe teoreticefriSep

specialistsimilare acestoja
Nivelurile ierarhice profesi zutepentacorpulder ent e

subofsi"driur mbt oar el e:

1) Nivelul CO1T f unc Si i cu atribuSii de cweafducedmi i
instructor /similare acestoda

2) Nivelul C027T f unc Si i de execuSacect ideiStitnQiitie preo fpeasri
i ni $iuablotf i (S e similaregreste)q o r /

Nivelul CO37 f unc Si i de execuSie de bazt deSinute
S u b o f isSuebro Simidre a¢ésteia).

Regulile generald e evol uSi e “"n cariert a personalulu

1) angaj dare@ajiarieSa apéentru prima datt “~n @ar
funcSiile prevkikzute "n statele de personal ial e
l a nivel uBOBekdeCbB8z¢L

2) promovareai dar tf umcSanandisdigpteu! ui se efect
i medi at wurmktor, cu “ndeplinirea c o raldiul®ormativode m
refemi"dn™Himi ta posturil or vacant estabilkedepreeederile actulm s

normativ aplicabil

3) ocuparea funcSiei superioare se efectuea:
4) angajarea 'n fusp®icaapulklii/iclhucypresmavar e
special spericare( t r ecerea din cor pul subofi Serilor “n
conducere de nivelurile AGBO1) se reali zeazt dupt recepSionar

"mputernicitt de chbtre arcksitrat eeagrcietratidga cpmrt afl arg |
prevederile Legid. nr. 325 din 23 d¢cemipi omalelk

Guvernului nr.767 din 19 septembrie 2014 pentru implementarea legii nominalizate);
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5)transferua ngaj at ul ui Mi nisterul ui Af aceril or I n
“n cazul "~ n carie mandiuddPistcdardeenddrfeasxsmwnd condi
domeniu de specialitate,stdadikti aeagadeaspéciralkipea
conform prevederil or Regulamentul apracleat egt ieme
absolvit cursul de recalificare cor es picemwduluior
profesional, Cu excepSia experienSei profesior
Recalifica ea profesionalt a angajaSilor respectivi
stabilite de ministrul afaceor interne;

6) prin excepSie de | a prevederile subpect.

a) angajarea sau nunmbr danpate dei nevvettuuoat

structura subdiviziunii respect i vsau COc us “cnotn dp rS
“"ntruneasct cerinSele |l egale | a angajarea ini$

b) angaj areal/transferul “n cadr ul subdivi zi
centr al sau aparatele autoritt Sineh Ministemldi rAfacerilos t r
I nterne, a specialna$Siooal djnsecganelL8i apstarul
sau altor institu$Siii de profil, poate fi ef e
“"ndepl i nexdtee scdouddii™i ivieechi me "~ n munct Ki eatep er

anualt a performanSel or profesional e;

c)angajarea din surst externt "~ n funcSii cu
specializkitrile pesipeai xlairet inu” rsei mpgteigtbd Lisicl e d
Interne dact candi dat ul "nNntrunexktae pcorigis$ioinlae Lp rcio

7) prin excepSie de | a preveder i | gests unbrpvel t .
profesional poate fi efectuatt:

a) ‘'n funcSiendw@pereae ohe Lnideel A02, "n cazul
de ni vel AO 3, din categoria angajaSilor car e
respectivkt, cu “ndeplinirea conaiSmnifiwmc ®iiini e
compl etarea func$Siei nu este posibilt potrivit
referi n HL;

b) " n fund©Ri,e de crmizwd!l sBructuri.i “'n C aecerean u
subofi Serul ui “n cor pul of i Seril or, dact “~nde|
prevederile cadrul normativ “"n domeni ul de ref

La absomi ea institu$Siilor de "~ nviSEm’ ntrdeaformareMi r
I ni Si al &, absolvenSii, “"n dependenSt de nivel

niveluriiB@3dei b&DB, cu ex aknpr@ativelapticalplr evbtzute de
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Pentru a ocupa o funcSie “"n subdiviziunile &
I nstituSiilor din subordinea Ministerul ui Af ac
nivelul BO2 sau O 2 , cu excepPiraiabsoltwse&n$l or de “~nviSLr

exprest a subdiviziunilor aparatelor respectiv

FuncSiile superioare “n cadrul subdi vi ziuni
promovare sau@cn c ur s . CnresitdtoBSisau’ matcamul Si candi da
condi Siile minime obli-gattamiciSi perstuper poambyars
concurs.

Condi Si il e minime obl i ga taosau pentruc pamwipardatconcuesul p e
organi zat “"n vederea ocuptbtridi funcSiilor supe
aprobat prin HG 460/2017.

Promovarea “n func$Sii superioare Ki \Vvacamgeasei z
efectueazphectuuarea regulilor general e Ki condi ¢
cariertde sdadridli treor mati v "n domeniul de referi

Toate funcSiile vacante se ocurpsta, i'nnt emoc par
care corespund condi Siilor stabilite. Cn situ:
posturilor, se recurge |l a “"ncadrarea din surst

Nu pot fii promovagsi sau nu @roda pfaurna fierphbeo rl ¢
nivelurile AOLFA03 angaj aSili Ministerul ui Af acerilor [
corespunzttor. Cn cazul ocupkbLrii funcSiilor de
t r ebui frmedaptul absalvirii ! u i program de formare "~ n dome
care deS$Sin grad «ktiinSific de doctor “n dome
promovagsi sau pot par ti ci p aordeaonducene deunivdlod-A0 peh L r
obligativitatea absolvirii cursurilor de for ma

Cursurile de formare managerialt s nt organ
Ministerului Afacerilor Interne, pe nivelurile de abru c e r e, dupt cum ur meazt:

1) managementul de bazt, pentru promovarea |

2) managemeant superior, pentru promovarea la nivelurile AQQ1.

Admi terea | a cursuril e de formare manager
MinisteruluiAf acer i |l or I nterne care corespund condi Si
de canducere.

Modal itatea de admitere, organizare KI desf

prin ordinul ministrului afacerilor interne.
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Persoanele care candideazt pentru promovare
|l a evaluarea psihologict, care se organizeazt
cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

Nivelulmi ni m al studiilor necesare pentru ocup

Interneese ur mkttor ul

1) studii superioare de master cu dipl omt
pentru exercitarea puecvbBruterpdertcondo-AQ®ul de

2) studii superioamtéedbi ValcemtSée car el punztt
pentru exercitarea funcSiilor de c¢ondu elerile 03K
B01-B0O3;

3) studii gi mnazial e pentru an uiceald sau psofesonal a |
tehnice/echivalentéepent ru exercitarea funcSiilor previtzu
Co3.

Cn fikauppetufiuishabilite alte condi Sii pri
minim al stud i | or dec” t <cele previzute de prevederil
arpobat prin HG 460/2017.

Numirea "~ n funcScoarlpeulp rdeev Lafuit e rpienkir ucor pul

ur mkt oarel e cazur.i

1) la absolvirea instituSiilor de “nviStm' n
“"nveiEStm nt din domeniile m®militktriei, securittcts$s

2) | a angajarea “n serviciu cu acordarea gr .

3) la trecerea subofi Serilor “n corpul de o

4) |l a angajarea “n Ministerul Af aceril or I r
speci aénil’'en mddmttriei, securitdbtSii ki ordinii p

Cn cazul modi fickridi statelor de p -ereateosaua |
organi zarea concursul ui pentru ocuparea funcSi
generalek i c@andi Si il or minime obligatori. cumul ati v
i erarhic profesional, previzut de reglementtri
460/2017.

Transferul-o sfeunfcaigetiecthuinvcaSliean de Si nutt de ¢
Af acerilor -0onteman®i s ade  mitvel inferior “n ieral
mul Si a n g prjn angintareauel cereriscride ocupar e a a cvadangei panktransfér,u n «

selecSia se face pe bazt de concur s.

Condi wiile de trecere a subofiwerilor “n co
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Trecerea subofi Serilor “n corpul de ofi Ser

regul il or genernanee obil i gatndi iSii i camulmati ve de e
nor mative privind evolu™Hia "~ n cariert, precum
funcSiilor publice cu statut s p amobahprin HG 460/201d.d r u

Condi Si il e minime obligatorii cumul ative p
trecerii subofi Serului “"n corpul de ofi Seri s’

1) st " ndeplineasct cerinSelmidepetj fice din
2) st fie absolvent cu diplomkt de studidi S

domeniului de specialitate respectiv;

3) st nu se afle “"n perioada efectuktridi an
periocoadai acufiei sancSiuni disciplinare;

4) st corespundt cerinSelor |l egale privind |

5) sinuti ‘obSur ma evaluktrii anuale a perfor ma
bined | a ul tciamha fevcaaltuavrud sAdbu neodo | a ultimele do

6) st fie declarat apt | a eval ua rRegalamestuluhpovind g i

activitatea de psihologie “n cadrul Mi nisterul
Concur sul pentru nreoepah daboffiiPerriil oxye “or
concursul ui privind ocupareaifoncfiei suasaneat
Subofi Serii admi Ki la studidi superioare de |
a Mnig er ul ui Af aceril or I nterne sau “n alte in
Ministerul Afacerilor Intere , pe | ocuri finanSate de | a buget
execuSie | aiBh03,elaud edxedc ZypaFeti de mpegl ement Lri |l e |
AngajaSilor Mi nisterul ui Afpaeaa rail leo rc ul nrteesrpneec
stabilite “n actele normative.
Condi Siile minime obligatoriliuicuymuldatsipwe i mdr
1) st “"ndeplineasct cerinSele stabilite de ¢
2) stmainbfLl thecesar de aflare “n gradul anter

3) st deSint funcSia care permite acordarea

4) st nun speeraifodaeda efectukbtridi anchetei de s
judecatt "n | egltndrrtaccSu usmtiv kKrikisrteaamuurfdie “~n per
5) st fi obSinut | a ul tonprof@sioraleael |u aprueS iann ucaal I Li fa
6) st de™H nt nivelul minioniidHdersitudi i necesar
Ni vel ul funcSiilor «xi l i mita maxi mk a grade
Af acerilor I nt enneCl as§nt i csattaobriulli t BuncSi il or C L

Cor espunzt taprabamin HGCA0L2QA10 r a
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Cn cazul angajtLtrili directe sau transfertrii

specialiktil orbtrdiiin noarSgiaonneallee , apstecur i t £Si i stat
ocrotire a normelor de drept, catee Si n grade mil it ar ac e graltl sppecalegab |
cu cel militar sau special adeg3iardwetl ,orp arirliiviatr er

Legea nr. 288 din 16 decembr i ¢atutsfetiad dinpcadruvMinmsiruldi u n
Afacerilor Interne.

Cn cazul angajtLtrii din surst exter rionduemt r |
persoanei [ se acordt gradul speci al Cue ume onti iv
dar nu mai mare dec’ t inspector principal

Func$Sionar ul public cu statut speci aleruluik i
suspendtrii, detaHtrii, I nterimatul ui u n@ortuluif u n
de serviciu sau angajtridi din nou “"n serviciu,
La calculareatermenulpient r u acordarea urmktorul ui grad s
special sau militar precedemt” nt | a "~ ncetarea serviciului “~n M|
ale aptrtrii naSionale,cesecurittbtSii statului s

Personal ul Ministerului Afacerilor I nterne
managerialt “"n instituSiile de “"nviStm nt din
speci fice, "n Skeref i sanzEndsetdtepttuatedepline
nivel ul ui de formare profesionalt, cu condi Si a
tot al de ore de instruire reali zaimdarecu drewsmhimru
instituSiile de “"nviSEtm nt al e Mi ni sterul ui /
absolvire, confimatedes ubdi vi zi unea responsabilt de el abor

resurselor umana Ministerdui Afacerilor Interne.
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V.AS| GURAREA SOCI AL, ERGDINMVAREAIP Al ATRI BUMHI
RESURSELOR UMANE

5. 1. Protec™Hi a socialt a func™ onarilor pu

Protec™Hi a socialt a funcHadaul | Al padlil ¢ ci e ¢

|l egi sla™Mia "n vigoare Legea 288/ 2016, c t CHi d

obligatorie a fumd¢ditawnarsipleocri ap ubdiinci ¢ acdur ul su
red ementespeéeti ve stabilesc modul de examinare
reglementeazt temeiul, condi H il e e wbdiHa, det
capacitatea de munpereonegh acestor categori. de
Asigurarea de stat obligatorie constituie p
din bugetul de st at angaj aHi | ouziMAI, “anp acra zZ'Hi dee
decesului " ntlheght at ki dbwH xdeémoeci de serviciu.
Pl ata de asigurarea 1Iimplickt acordarea unei
acestuia, “"n cazurile dachzeveheméntdebl asiguri a
Cazurile de asiguracte st at obligatoriie a angajaSilor N
I)mutilare (rtnire, traumkb, contuzie) "n leg

2) " ncetare a raportuluit adtee,serwiacaauldisnt anoit i
exercita |fiwrhc Sciua sptuabt ut speci al “n confor
Mi nisterul ui Af aceril or l nterne, ca ur mar
exer ci t aloreleaseraidiuy i bu Si

yapari Hhe a dizabil ittt iexaenmgaijtatrwelauiat MAIb u’
dupt “"ncetarea serviciului “n Ministerul ,

perioada servicdiudiua ,Cornxibliilultki pNa’ H dreal

Hi Ctatp™Blicii de Munct, conform prevederilor
determinare a dizabil it ™ i 'Hi capacit L ™ii
23 ianuaie 2013;

4) deces al angajatul ui MAIl , nemr veacitt Enal el
serviciu ori ca urmare a unei muti | Eri (r
obligaSiilor de serviciu.

Cazurile "~ n tcarfd age acamgiagearHi | or “~n exsant ci !

descrise de cadrul normativ institu'Hional "~ n d

Cn aceeaHi orpgi maeamendHeont madt e de asigura

dact ewdniamemtur at a survenit ca urmare a stvOr
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1) aune i nfrac$Siuni sau contraven$Sii,;

2)a unei fapte ce reprezintt consecinSa con
substan™e toxi ce;

3) a suicidului sau a tentativei deui ci d, dact aceste acSiuni
pat ol ogi cunidedetarmidaee lasiouSidere;

Ha “"ncklchkrii mbsurilor de siguran$St “n tin

la primirea/predarea armei;

55a wuneni ap&i ui mpul cktreia nu a respectat
proeduril or de operare standard, precum Ki mL s ur
6)a altor fapte ce nu au |l egtturt cu exercit

aafl arend sire mwleer | a servi,ci'un (dfnavrod rper)aggr aamuwloL

b)parti ci par ea I|-sap aarcttiiwe ,t £"'"Hi acfudrtaurcaddr ul ui o
caltor situaSii similare.
Achitarea sumelor de asigurare de stat obligatorie se efecwt din cont ul bu

ckttre autoritatea Sadmidcdiirstsaborvdi meaau NAls,t i t ar

subdiviziunil or subordonate acestuia de ckLtre
Cn deazmutilare (rtnire, traumt, C o Nt urzdiuge )
angajatul ui MA I [ se plttekte o indemnizaSie |
normativ “n domeni ul de referin’™t.
Cn camcdeare a raportul ui de serviciu ca ur
deexercitarea atribuSiilor de serviciu, angajat

determint prin acordarpderpemtr iu fciagpaarid LS 0 c &l
mediu | unar, d e d u s ultithélen6 lwiaahterioare islirvenirindveniméntului asiguarat,
conform ultimei funcSii deSinute.

Cn caz de apari H e a dizabul ietxte'Hicii t angaj att

serviciu sau dupt “ncet arrielaors elrnvtiecrinuel,ui” n'snt Mian
perioada serviciului, dact | ipsekte temei ul [
restabilireac apaci t £ Si i de munct acestuia i se pltte
conform ultimei funcSii deSinute, av' nd ur mbtt oa

1) 100%ipentru dizabilitate severt,;

2) 80%ipentru dizabilitate accentuatt;

3) 60%1i pentru dizabilitate naie.

Cn caz de vitimare a stntttSii sau dei bo8itr
serviciu, “n cazul unei bol i obi knuite sau a

temporart a capaciMAISI i'Hid ep tmautnrceLg z ta ndgrag patt wirli | e
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pentru o perioadt de pi©Ondn | @aall8md arei s i drepfudia ceu

salariale se plttesc doar “n cazul prelungiri
Determinarea DizabilitbSii K i CapacittSii de M

Cn caz de deces al tangaj agdlt wir tMAU, exervcen a
ur mare a unei mutil kri (retniri, traume, rvcioont u
familia celui decedat sau persoanel e izmatSi @S iumi
val oare de 120 de sal ari.i  unar e, conform ul ti
decesului angajatului MAI, persoanei@esau afl at | a “ntreSinerea ace
l unart a ctLteeiegabbLoamue sad ari ul l unar corespun
ncheierea perioadei men'Hi onate setst&hinlke ot e |
previtzut de | egislaSia “n vigoare.

DesftOurarea apehetei sttabskerveaiasigurtrii

Cn fiecare caz, cO©nd viaSa, stntt at angajatuluint e
MAI a fost afectatt, se efectueazt ancheta de
l)constattitrii dachnnormelepeht se Shabdlireaerh asigu
2y stabiliridi l egbturi.i cauzale “ntre circums
decesul ui Ki exercitarea atribuSiilor de s
)y stabilirea | ipséin kaeexi stuesPeiefeict uagizikl @i
cadrul ui normative institu™Hi onal "~ n domeni
4) determinarea circumstanSel or, cauzel or ki
au condus la producerea cazului asiga t , stabilirea persoanel
ad el or normative Ki a mbtsurilor corespunzt
Ancheta de serviciu cu privire | a mutilare
efct ueazt | a indicaSia condecutorapbortsbubdi anapgi
caz, a kefului nemijlocit depus prin intermed:i

incident parveniteMALn structura subdiviziuni.i
Conducttorul -odirsepzuoneu,Si mrcihretfreict d&r esaeer & i ci u
responsabilt din cadrul subdiviziunii, sau de
decedat.
Cn cazul dact anpajatubnMAE, atfasmbmut aded uz
se prezenta | a serviciu, i nformeazt despre in
nemi jlocit, dupt caz conducerea subdtiabizlitutn,i ipr

ulterior, un raport explicativ.
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Cnrmen de 3 zile lucrttoare din moment ul N
relevant, astul ndesme&atei rcumstanSel e mutil tridi
Act ul despre <circumsttraanudmel,e crownttiulztirei)i, (dretcr

subdiviziunea resurse umane din unitatea respe

aprobt de <conducttorul stub@nivm zisugi il i MAI Kt amp
materalele anchetei de serviciu.
Ter menul anchetei de serviciu este de 30 de
poate fi prelungit de cbttre coanudSucetit odriul sauubtoorrd
Ancheta de serviciues f i nal i z e a z Lt eietiilde sermi¢giup primdaré,ena d'erpem d e
circumstanSele constatate, se “"nainteazt una d
5)de a <considera mutilarea saui bdweieisludr ~de
stabilireatatabdigatgriur L r i i de
6) de a considera mutilarea sau decesul “n af

7) de a prezenta materialele anchetei de serviciu la Comisia pentru examinarea cazurilor
asiguraredeatt obl i gat oriiCemisia. n continuare

Cncheierea de serviciu este semnatt de p e
conducttorul subdiviziunii MAI "~ n cadrul ctrei
coordoneaza swmccaersdivibe cu subdj vijairumiilce, r € 9 wnra
admi ni strative sau instituS$Si ei din subordi nee
administrative sau instituSiei din subordinea

Cn cazul dinhsb cciawiez iunmi | e nme codilocenaaztte “~mmacih es vesr e

K i expune-unefhwvial "priotri s, care se anexeazt |

se examineazt de cttre Comisie.

Rezultatul anchetiai Coemi serevi sieuacdulceedt Ak un
familiei acestuia, “"n termen de 3 zile lucrtto

Comisia se instituie “"n cadrul autorittSii
ordi nul conduclhtrer wlbd i ga$Si saupmrea ac terxoarna nrau ca z
decizie “"n procesul anchetei de serviciu.

Comi sia este constituitkt din:

l)prekedintel e, care este conducttorul sau
instituSiei din subccrodnimrse &i MAIn. cRrdeweéd disnutbedlievi z i
este exercitatt de secretarul de stat (" n dol
"nviESEMONt) ;
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2yme mbr i i Comi szeuni kefrelsuseabdiupmiamiedi x;efweéf &
finanSe; reprezentantul Ser vi ciangdjan al suldeidiunicrasursea |
umane;

3)al te persoane, care pot fi invitate “n cal

Cn Iprexadintel ui Copmiexzii @iat ek @leki WS plee svamtt -
Comi sia se “ntrunekte "~ n cel mult 10 zile |

serviciu la secretarul Comisiei.

Comisia, prinvotulmar i t ar al me mb r iulrontk tkoia rperl eek eddeicn tze |

l)de a considera mutilarea sau decesul “n | e
asigurtrii de stat obligatorii;

2Jde a considera mutil akriai satur dee®isiull of ndaf :

3)dear esti tui e materialele pentru reexaminare

l ucrttoar e.

Cn cazul parittSii de voturi, decizia preke
Secretarul Conocesulveeir blanlts&xehmewrtze pra prekedi nt
Angajat ul MA | sau, dupt caz, me mbr i i fami |
anchetei de serviciu, poate st nilstcanitest sal:
sbordi nea MAI unde activeazt, “n scris, “n ter
deci zi ei . Conducttorul autorittSii va asigur a
cazurilordeasigawr e de st at onbilii gsattaobriilei,Si” ndet eprrreez ent ul
Contestarea deciziilor Comisiei poate fi ef
Actele necesarée n cazurile de mutilare (rtnireea tr
atri buSii l ooazddeibem®i ni siew vi ciu ca fiind inapt p
(rtnire, traumt, contuzie) sau contractare’na u
caz de stabilire a dizabllitSi i , "n caz cd¢detdedes,cagduntl M ro & umta
reglementeazt domeniul de referin’Ht
Atribuwiile subdiviziunilor privind examinal

EvidenSa cazurilor phil vigmd o@is € g ar aarmedaal jed& ik Is

subdiviziunile resurse umane din cadrul autor.i
Ki “n Sistemul InformaSional ACol aboratoro al
AtribuSiile subdiviziudniautrogs urtsSe i wsmama U e
subordinea MAI " n vederea examinktri.i cazurilor
1) monitorizeazt Ki coordoneazt procesul ui
obligatorie a angne;j aSilor MAI din subordi
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I)veri fict, | a prezentarea "ncheierii de :

material el or anchetei conform cerinSelor s
2)informeazt, “n cazul tergiverstrgar vsiacu ué:
interntSali @aenoruttntreprinderea misuril or
3yintroduce informaSia despre cazurile privi
subordine “n Sistemul I nformaSional ACol ab
4) asigurtt evaudemS@aazuril oraudé, mecoint azceellr sai

MAI din subordine;

5  "ntocmekte notele informative anuale, dupt
obligatorie a angaj aSi lroer "MAla ddriens as uMAolr.di n

Obl i gaSiider e eafseocatneeéazt ancheta de serviciu

1) asigurt efectuarea anchetei calitativ,

cumstanSel or produceri.i i ncidentul ui ;

2) asigurt efect dageaelae eianmd tnalriilii rmeaigroavi t t

i dentifickt Ki pri mekte explica$Sii / rapoar

privire la producerea incidentului;
4) i nformeazt organele de drept compet enmtee s’u

rezultatulavioted&ectaseaepal te persoane;

5  acumul eazt materiale care confirmt / I nf
obligatorii;

6) prezintt " n adresa Comisiei t oat erevedaritore r i
prezentul ui Rceagzuul la meinp s, eii aunorn acte, va as
proxim;

7Yinformeazt angajat ul MAI , dupt caz famil. e

privire la asigurarea de stat obligatasie despr e deci zia primitt;
8) as i gur tialtateadatela dimngaterialele anchetei.
Conducttorii subdiviziunilor MAI asigurt ur |
99 menSinerea ' n activitate a angajatul ui M
profesionale;
10 nmatricul areavistm@ati au®i MAé e copiil or
MAI decedat, conform prevederilor legale;

ll)angajarea “n subdiviziunile MAI a copiilc«c
precumSkliuia/l s®Si ei ac e sdtewctedenormativedddindi Si i | e
12)vor i ni Sia demersur i pentru recuperarea

vinovate de producerea prejudiciilor, conform prevederilor legale
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52 . Procedee Hi tehni ci de statutspeclalar e a func”

Resursele umane reprezintt cea mai i mportan
de activitate, d e 0 aroeacnee nfi tl rokr , p rceazreen Skat i euf eccet,i vd
I mposi bil ca atgagbLzaodiaecsbveélke. Dificultdt$Sil
resursele umane Ki calitatea manage me nmentulwmana p
este influenSat de o seri e eapannmivtoi me diou i niSe’

influenSele acestuiaun  fedesaumiaht ust kacSikonds

Astfel, motivarearesuesl or umane reprezintt setul de st
K i mana, “"n vederea menSineri.i K i sporiri.i ni
Al t f el Spus, este procesul ideredi mcltanve td Sahoga
mi siuni i i nstituSuresel eCewerna rcee e tfeireani mai rpeer f or
reali zare a obiectivelor instituSiei

Serviciul publ i c presupune imei, muwlrtee ptoitp ua
tehnol ogi ci i similar e, d8ralbeaeéaciasti de Siaew a
probl ema moti viridi angajaSilor sti. Dact angaj
i nsti t'ukSi efigctstmunca | a cel ma i “nal t niuslera de
bine, i nstituSi a foesnpaec tmavrke ensttseu rekbf idceacc@t “cnetlre
standard Ki “n car e niumesnkd gntus e"amscceta rncotd asl ki t k5o
performanSt.

Sin©nd <conaptde neoctesvtarea de cbktre conductt
autoritkbSii publ i ce, afl aSi “n subordinearesa,
manager ul reukekte st determine col aibdvidualeé de i i
performanSt ki, respecti v, a celor organiza$Sic

pentru aceasta varitatSe idres tcrou md retre srair emod a l

CuUM MOTI VM OAMENI I LA LOCUL DE MUNCI ?

Ma i j os preczveaodbomancOrtievmet odi ce destinate
umane din cadrul subdiviziunilor MAI, care de fapt au un rol de promotori ai practicilor pozitive din
domeniu:

AOmul potrivit la locul potrivit.Un principiu fr e s ¢, d ar te;demalte oricestenigngrat. ¢ a
Practica de a angaja candi dag$Si a cktror calific
este mai pregttit, cu ato©t beneficiile vor fi
multe or i ptguboastfeldeohbBieneSi, "nainte de toat e

AComuni caanmkensdhiasu. necesi ttSi Ki aktepttbri
aktepttitri pot fi identi fztctadre &kaars apriismh kLdciusceu Si
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deschise “"ntre manager Ki angajat.

AAsi gur asSi condi:Siiil wmpitn arte, d'en cnhulnzcitt , Tasamb i a
puternice considerente care determinkt crexktere

ARecunoakteSi Pez ml t & ccedket ai kgaeXiiei,.ncr eder e Ki

AOf eri Si luincAlr.¢ @ag¢ eeda nmondul ui de execuSie ' n
a unor operasSii st fie aleast de executant. A ¢
determina crexterea rezultatelor.

AOf e-r eSiangaj aSi lkor ogmg@axii midldietoaatsetar a cal i t £Si l
Maj oritatea oamenil or sunt dorni ci st o fackt.
performang$Si

Almplica Si angajaSii, mailuares dacizanlrervadr ad e
angaj asi

Aof eri Si r e ¢ omepaeennmragenmdispuad de resurse nelimitate din acest domeniu
|l aude, evidenSierea faSdedei tbuegi kkiddet krE€HI |

ACncur aj aSAn gaan gaegjiveicSiia@u. st fie “ncurajaSi ki s
bune obSinute de angajat trebuie recunoscute K
repete.

ANu subesti maSi i mportanS$Sa pr ectiveateiEsteSverba despra d |
pltcerea de a face acele lucruri, dincolo de o

Aof eri Si feedbadaak n" nf emad amoddg url| eagtfu.é @it t s'en ar e
opiniei/reacSien tanabgsepuhsi dfiaShbade munca rea
faSt de nereuxite. Feedbackul trebuie st subl
a gumentelor, pe un ton cal m Kispm&dniparteavangajdutue d b a

AArt4d ®@Siangaj aSil or apreciere Hit,unmaii ca@neds ,f acc
aktepttirile. Cn cazule, umdreri 8z ulftesetddbae kt rasd rfd
perfor manetlrotr ,stdacreaSi obligaSie “"n acest sen

AOf eri Si oportunittSi de pregttire prpenfrieceii or
ce urmkresc real ildemad fprafSé sinenwalid e de instr

instruire specifice.

AComportamentul pozite st e c el ma i benefic ~ n -oaceecshti pste,r
pentru rezultatele de sfOrkit de an ale instit
AMenSi neSi contactu@hicaorn td ancutu acnug ag nagtaujla tluu c.r
"nseamnt ct trebuie st uitaSi de existenSa | u
activitbSii real i zatue " Wis eafmnrt Hinsit a¢cdepugs,ebadc ea

v e r ii domntioua. S
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AAngaj at ul profesionist Ki Cu capaci t aAdesear i C
manager.i. apeleazt Il a situaSia " n care Bateple as
munct ridicattit. oArteedsmotivantdarcd dewnicme sfupl i ment al

adtugttor. Cn aceastt situaSie, angajaSii se s

A Fol osi Si management ul performanSei “ilor semo d
desftkoart doar mpaensarmdorffiuri |l @ reabe depuse
dintre celi care au contribuit cu adevtirat | a
favoriza$Si une astigmp att i carri yda Rxist setv ad ruea $ii wprer
demotivagsSi angajaSii care “ncearct st product

AAngaj at ul profesionist nu trkbuoiteowviezarfeaxa
benefic “n anumiteblsiict ucauSisit.atFuutn csSp eocniaarlu | d epbuut |
cum trebuie realizatt sarcina "n detalid.i sunt
funcSionar.i publ i cebuciaer ef tccuunto sncu csee rramedti acekt [tenk
este foarte frustrant ki demotivant.

PRI NCI PALI I FACTORI DEMOTI VATORI LA LOCUL D
Pentru a putea menS$Sine motivarea, trebuie
motivaSi e a angajaSilor. Printre principalii factc
A nesiguranSa privind ptstrarea |locului de |

A condi Sii d esaurchiarpericulnasep r i el ni ce
A nivelul sctzut al salariului;
A inechitate “~ n ppersondluniSa sal ariil or acordat
A tratare diferitziania angajaSilor din subdiv

A probleme personale acute (stntt atidetraidi¢)st a

Factorii demotivator. pot exi st a ikiadgots cfuir tpe rd
acektia devin o constantt a organi zaSiei, e i a
demoti vanemul Sumivape angaj aSi, pentru ct el ak
muncktaki zaaé Ki T va determina st caute un al"
Eli minarea demotivatorilor previne insatis:
Aceastt mbsurt asigurt o implicare medie “~n n
Cn con®teuvarexemple de factori care ar pute.
Factorii care ar putea demotiva angajaSi.i
A sarcini r e p e(penttuiperseane cfeativell pr ovoctbLr i
A instrucSiuni necl ar e
A incoerenSt decizionalt
A viziuneal misiongamizaSionale necl are
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regul i inutil e
kKedi nSe neproducti ve

nechitatea

|l i psa de comunicar e

]

tspunsurile descurajatoare

ol eranSa sl abei perfor manSe
supracontrol ul

nerecunoakterea realiztrilor

actoridi care motiveazt:

snair ccitompetitive care | e ofert un senti ment

dezvoltare, ctitvisfmprcEmieSkt odr @ped s pr omov ar

o o Po Tl Do Do Do Do Do Do Do Do

eforturile pe care | e depun sunt recunos:
"ncredermtar «gul sprijin al Kefilor
A sentimentul ct pot st duct singuri o sarc
A medi uarmdnibsc ut K i
Dact e st ne referim | a faptul ce este mai
putem spune ct amimpoet asrutng. | Tar efbeui edemen ™ onat

financiare nu esnea 'Hh mfei wlinemtitvepenrtnrad ta de mot i \

special. Cn aceastt capcant cad muh@Hur mhnfageto
cazul angaj aSilor. Studiile eferct uadvtef dmt dmpsaneh
motiveazt. Func™i onari. publ i ci cu statut Spe
meritelor individa | e, de oportunitt Hi de promovare Hi [
acesteafingt i mul ent el e nefinanciare care, aplicate

Cn continuare putem desponhdeaoaciava,tebmi a
tratarea echitabilt a tuturor subordonaSil ol

A acorngpamenzldr de merit pentru AfuncSionaru

A felicitare individualizattd aafencd 3Hiio nsakrrubl
naHtere sau “n cazul unor evenimente I mportant

AidcuSii periodice despre activitatea desf
dezvoltare;

A organizarea de a nitechipdi/ttear®iui d & i o r inr @ ud oa o
A crearea unui spaSiu de odihnkt/relaxare;
A vizitele surprizt ale unor profesioni Hti

oportunitt$Si de ginernalubre Hi dezvoltare p

o 3>

condi Sii de munct adecvate etc.
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cad

5.3.Responsabilit Si | e ki obl i gearSsurselumanss ubdi vi zi uni i

Subdiviziunea resurse umane are misiunea de a contribui la realizarea obiectivelor strategice
orittESipr ognidovarceea pkrii ni mpl ement area unmuineman
rul autoritt$Sii publice.

Subdiviziunea resurse umane are urmttoarele
1) admi ni strarea personal ul ui prin pl ani
itorizarea Ki eval uar e a procedoriloedapensonaliprivind: “ n  au
a) proiectarea Ki organizarea func$Siilor/ po:
b) asigurarea necesarului de personal;

c) dezvoltarea profesionalt a personalul ui;

d motivar ea Ki menSinerea personal ul ui

2) acordaned oamasSti em@eie Ki met odol ogice " n

3) evidenSa datelor «Ki documentel 8r A&wtr pbust

baztsuabldei vi zi uni i resurse umane s’  nt:

1) administrarea personalului prin planificareap @r donar e a, organi z
monitorizarea KiI evaluarea i mplementbLrii “n au

a) proieczarea HKiunaciSgamnior / posturil or:

-participt | a el aborareateamd crmenat ed wtrordiet L&
privind stabilirea obiectivelor ki acSiunilor

-participt | al amearmtoulauieade egrgani zare Ki f
regulamentului internla aut or i t £ Si i publ i ce; el aboreazt r

subdiviziunii resurse umane;

cad

-participt | a proiectareeaorsittrtugitiur publoirger
structurale;

-pl ani fickt/ estepersoma t necesar ul

-compl eteazt statul de personal - imitcloraspu
publice;
-proiecteazt/ r eporsotiuvercitleea z’tn fcuandcrSuili laewtpor i t £ S

-coordoneazt el aborapeatapeunaruzadiéaritrelar
rul autorittbSidi publice kKi Vvizarea acestor a
b) asigurarea necesarului de personal:

-organipeattckpt | a desfitkurareal/realizarea
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-organi zeazt Ki coor don eparzotf epsrioocneasl ubl ad en oiinl toe

probt a funcSionarilor publici debutan$Si,;
c) dezvoltarea prefsi onal £t a @lalomadazud ui 7 n baza nec
personalului pl anul anual de dezvoltare profesion
moni torizeazt 1 mplementarea acestui a;
-participt | a o argaacancuzsaritotendenelor proviedspfoéuranea serviciilor de
instruire, inclusivlangoci erea condi Siilor de organizare
-evalueazt rezultatele ki i mpactul activittbgS
dma i varea Ki menSinerea personal ul ui
-evalueazt factorii;de motivare a personal ul
-elaboreazt/ actualizeazt programul de mot i
programul de motivare financiart;
-organizeazt, coordoneazt Ki monitorizeaztb I
-coordoneazt Ki moni t orriizie adzee & vigll Leareen t aa r pear
individuale;
-vizeazt obiectivele i ndi vi duamanSite aactunce
publici;
-participt | a examinarea contestaSiil asedén

angaj aSi ;

-promoveazt Ki cultivt climatul psi hol ogic
organitkalga oatal pe principii gener al umane,

-management participativ, orientare spre rez
2) acordarea asistenSei i nformaSional e ki m
a) acordt asistenSt i nfnoramlSeanaolrioc edumielt®
prevederilor cadrul ui nor mativ ~ n:

-el aborarea regul amelnctSea loonrarce ao rsguabndii zva rze uKlii
publice, ale organelor administrbhborveluUbhstetds8§

descentralizate;

-el aborareal/revizuirea Ki apatod@oreiai Ife ke of
cadr ul autorittESii publ i ce, din or ganelk eublieed mi
desconcentrate Ki/sau descentralizate;

-organi zarea Ki desfitkurarearpomadedudiei pd® bd
publici cu statut special e but an Si |, a procesul ui de evaluare
publici cu statut specigh procesuluidat est are a funcSionaril or
publ i ci cu stator speei deSkin popeusoanel deserv
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mo d

asi

con

fun

-identificarea Ki eval uarea necesittSilor de

-stabilirea factorilor motivaS$Sionalii,;
-promovareanormelordaeondui t £ a f u rwskiutepeaat i | or publ i ci
b) examie a z L peti Siile care abordeazt subiect
respunsurile de rigoare;

3) eviden$Sa datel or «kKi dsubdwimeint el or cu pri vi

a) Sine evidenSa personal ul ui

- el aboreazt pr oi e c tinestratived ecu  arivitee la aahgajarea,
i ficareal suspendareal/ ncetarea raporturilor
|l a alte proceduri de personal ;

-compl eteazt carnetele de munct;

-"ntocmekte Ki aconalgl i zeazt dosarele pers
-compl eteazt formul arele statistice privind
-Sine evidenS$Sa tuturor tipurilor de concedid.
-el i ber eamzeta «ti Ilgeegittiioma Si il e de serviciu,;

-Sine evidenSa peinlBmilaanel or supuse servic

-realizeazt acSiunile privind obSinerea de
stenSt medical t ki a peearstoinfail c adtee lacsri gdieg Latir is
-el i bereazt, | a s m tertificatd/capii @la actelor |ca privine dat datele loro
personale;

b) creeazt Ki admi ni streazt baza de date c
publice;

c) efectueazt control ul pri viivid er daal ipzearrseoan a
zintt conducerii autoritbSii publice propun
d) acumul eazt, anal i z®iaz Ltc Kiprgiewmierrallia e@ars

ducer i ublimpoarte inform&Givej p

e) pregttexkte Ki predt “n arhivi materiale
Subdiviziunea resurseaumams spaid toircicut alta i daw
personal ullutie a&txreirlcu$iti a " n domeniu previzut
autoritkbSii publice, “"n conformitate cu | egi
ResponsabilittSile.

Subdiviziunea resurse umane este responsabil
a) respectarea stectetbtor |l deebhaber adena npsor ;

cSia publict ki statut ul funcSionareguement

lucrul cu personalul;
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b) informarea operativeEtSkKi/ obseictuS8kteia donp
prevederilor l egi sl a$Si ei referitoare | a fumac$Si

l egi sl aSi ei munci i, a altor acte normati vaee ce
administrative elaborate de alte subdiviziuni slilbordine;

c) depi starea «Ki I nformarea | a timpstantcen
managementul resurselor umane; el abortardg;jea ki p

d) asigurarea calitt$Sii K i veridicitdbt$Sili T
administrative cu privire la personal;

e) asigurarea protecSi ei datel or cu carwrict e
altor categorii de personal, inclusiv a confid

f) acSionarea promptt Ki f et at arrgeipvteurrs troir
subdiviziune “"n cadrul raporturilor de servici

g) perfectarea corectt a documentaSi ei ref el
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ANEXE

1.MODEL-Fi ka Postul ui

APROBAT

FIARA POSTUL U (semnttur a

1L.LAutoritatece (numele prenumele)

(func$Sia con
autoritt$Si
L. k. A__ 0

2. Titlul f c 'Hi ei

3.Subdivi ziu a structuralt

u
n
4 Codul fun
0

"Hi e 5. Ni vel ul func™i ei
6 . Conductt 7 .

8 Col aborar a intel9. Col aborarea externt

10. Scopul general al func™™i ei

n
e
c
rul dir Conductt ornoul i erarh
e
e
e

11. Sarcinil de bazt al e func ™ ei

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.Cal f i cbri profesional e

12.1. Studi

12. 2. Experie

12. 3. Cuno Ht i

12.4. Abilitt

12.5.Atitudini/comportamente

13. Responsab
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14. Cmputerni

15. Alte infor ma'Hi
Cntocmitt de:

Nume, prenume Func ™Hi a Semntt Data
Vizatt de:

Nume, prenume Subdiviziunea resurse umaneg Se mn Lt Data

func™i a pu

Adusdaunakti nSa titularului funcWwi ei

Nume, prenume Semnttur a Data
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2.MODEL i Foaia de achitare

COTORUL FOII DE ACHIT ARE
a persoanei | a
raportului de serviciu

FOAIA DE ACHITARE

(gradul, numele,prenumele, patronimicul)

a este tra
(gradul,numele,prenumele,
patronimicul) b) “"ncetat/modificat raportul de serv
prin ordinul nr. din
Denumirea serviciului Semnttura Data Adnot
responsabile
am primit ~ n ser | Subdiiziunea
(resurse umane) resurse umane
am fost at epre8labib n| Responsabil armament
despre efectuare
sal ar i utlwrit “au | e| Responsabil echipament
"ncetareal/ modi fi
serviciu |l a prez :
a foii de achita|Responsabil c{
corespunzttoare
Subdiviziunea unde a activat
(keful nemij | ¢
Serviciul logistic
(persoana r es|
bunurile materiale)
Secretariat
Subdiviziunea
finanSe/ cont al
semnttur a
keful subdiviziunii/subdiviziunii de
0 0 0 0 20
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3 MODELiFi Ha de evalwuare (personal de conducere)

Ministerul Afacerilor Interne

Subdiviziunea

FI kI DE EVALUARE
aangajatuluic ar e e x er deicanducefeunc Si i

1. Date generale ale angajatului evaluat Data complettridi

Numele, prenumele, patrionicul
persoanei evaluate:

FuncSia, subdiwv

Gradul special/militar:

Perioada evalua de la p’n

ActivittEtSi de formar € blid agane a participat angajatul

Cursuri: de pdizafe@nteie)onar e |/ speciinternmiéegi onal e

Studii:
(medii, superioare, masterat, doctorat)

Ultima categoriede calificare ,acordat feconfirmat. prin ord. nr. din
ILI,M institu$a
Calificative de evaluareanualeob$nute 'n ultimii 3 ani:
(3 ani “n ur mt) (anul preedent)
Rezultateleevalutrii pe parcursul anului (dupt ca2) Perioada: Punctaj: Calificativ:
SancSiuni disciplinare
perioadei evaluate
data aplictri datarid ctrii sanc$
2. Apreciereanivelului de manifestare a criteriilor de evaluare
o . N Punctajul stabilit de
S Puncta.ljul stabilit de evaluator
E N angajatul evaluat
5 ) Criterii de evaluare (autoevaluare) (se comp ke
g - caz)
S 1] 2]3]al1]2]3]a4
;: ,|Capacitatea de a planific
a - evalua activitatea subdiviziunii conduse
= (]
o : 5 Capacitatea de a gestiona eficient activitatea persond
O prin r ep aadedhiibatrasacinilondgericiu
©
_ E 3 Capacitatea de a | ua -dieca
riscurile Ki responsabilidt
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4 |MenSinerea unui <c¢limat opt
5 Capacitated@e aK i " naltepilbwm$i il e cu
Ki calitatiyv
6 Capacitatea de a gesti
documentele de serviciu
Nivel ul de realizare a sa
7T
individuale
8 Executarea ordinelor K i
operativitatea “n realizafl
Respectarea eticii profesionale
9
(comport amesnuhbudr dcoun akregiiii,,
10 Abateri disciplinare (Se va punctertisment/obsera $ i
2punctea | t e sidpund@s; lpsdi3 sau 4,
Punctajul stabilit | a comp
managerial to: ( MT)

(constituie media aritmetict ob

de evaluare

E 11|CunoktinSe | a pregttire
- 12| CunoktinSe bpacialtatee gtt i r e
% 13|1 nstruc $NSad u pta geaid)

o IntervenSia profesional

14 . .
(Normativedelupt, SPCGF)

_ Medi a ardetagrigetilexli14: ( M] )

15 |Pregttir®)a fizict:

Punctajul final stabilit: M&a M1 + M] + P
(constituie medi a arnmetiensiabiliteclaa o0 b S
compartimenb u | I (M7 ), medi €elildcMapi ki
punctaj ul l a pregttirea fizict

Calificativul de evaluare propus:

Punctaj ob$Si nuithfomtrrtee: b3 ,n%10 ;K
2,51 kfibi3ne&d;

1,51 %fAs &t i5Df Lc

1, 00 kfinels &t0i sf

(Semnttura
evaluat)

q

3. Calificativul de evaluare final:
(stabilit de evaluator)

4 . Data desfitkurbtriduph)teariul ui

d ¢
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5. Comentariile evaluatorului(d u p £): c az

6. Obiectvendi vi dual e (dupt

caz):

1.

2.

7. NecesittsSi de

dezvol t ar dpe domenfidesnstraine)al £ a

8. Comentariile angajatului evaluat:

- Sunt de acord cu calificativul acordat Data Semnttur a
- Nu sunt de acord cu calificativul acordat Data Semnttur a
9. Datele evaluatorului
Evaluator
Data Semnttur a
(nume, prenume, func$
CONTRASEMNATARUL

Comentariile contrasemnatarului:

10. Decizia contrasemnatarului

(acceptat/reevaluare)

Contrasemnatar
Data Semnttura
(nume, prenume, fun

Luare | a cunoktinSt
Angajatul evaluat
98y Data Semnttura

(nume, prenume)
4 MODELTFi Ha de evaluare (personal de execu'Hi e)

Ministerul Afacerilor Interne

Subdiviziunea

Fl
a angajatuluic ar e

K I

DE EVALUARE
exerce tex damnPiSe i

1. Date generale ale angajatului evaluat

Data completdbtridi
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Numele, prenumele, patronimicul
persoanei evaluate:

FuncSia, subdiwv

Gradul special/militar:

Perioada evalua de | a

ActivitbtSi de formar € blidacgane a

Cursuri:d e

Studii:

participat

angajatul

perfecSionare-/ specializairetéermike®Binanl e

(medii, superioare, masteéyaoctorat)

Ultima categoriede calificare

Calificative de evaluareanude ob$nute 'n ultimii 3 ani

,acordat. feconfirmat. prin ord.

nr.

din

LI,M

instituga

(3 ani “n ur mt) ur mt (anul precedent)
Rezultateleevalutrii pe parcursul anului (dupt caz) Perioada: Punctaj: Calificativ:
Sanc$Siuni disciplinare
perioadei evaluate
data aplicktri data ridicktrii
2. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare

o Punctajul stabilit de Punctajul stabitide
5 angajatul evaluat evaluator
S -
5 Nr. Criterii de evaluare (autoevaluare) (se compl et ¢
Q.
S
8 1 2 3 4 1 2 3 | 4
e 1 | Capacitateadewmi organi za ki pl af
7]
o 5 Capacitatea de-m i exercita atribu
b K i calitatiwv
o
;_ 3 Capaci at e a de a gestiona,

documentele de serviciu
©
73 . ;
- 4 |Capacitatea de comunicare
()
- 5 Atitudinea faSt de munct,
o suplimentare
o
S
o 6 Utilizarea t legiilon icamiputerizatei pentr
O eficientizarea activitbSii

Nivel ul de realizare a sa

7.
individuale
8 Executarea ordinel or K i
operativitatea “"n realizal
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9 | Respectarea eticii profesionale
(comportament ul cu kefii,

Abateri disciplinare (Sevapunc@a:v er t i smernt

10 o .
2punctea | t e sidpund@e; lpsai3sau 4, (¢

Punctajul stabiltlacompar t i ment ul . AActi v

(constituie media aritmetict ob
de evaluarp

;_ 11 |[CunoktinSe |l a pregttirea (¢
© 12 |CunoktinSe |l a pregttirea (
)
h 13 |1 nstruc $lSad uptageaid)i
— 14 |l ntervenSia profesionalt
- (Normative de luptt, SPCGI
o
Q| Mediaar i t noetaicritetile 11714 : ( M] )
ol

15 |Pr egeta ifriPdi ct:

Punctajul final stabilit: Ma MI + M] + P

(constituie media amadieistabilitelat ob
comparti ment ustabilite lacriveriile 11 1dhé¢ M) ¢ i K i

punctajul l a Ppregttirea fizict

Calificativul de evaluare propus:

b$S uiti f onmatrrtee: b3 ,n5%10 ;K
2, kfibi3n &®;
1
1

Punct aj o] i n
51
, 51 kis &t,i50f Ltcttoro
00

kKinelsadttdosf Ltctkto

(Semnkttur a
evaluat)

q

3. Calificativul de evaluare final:
(stabilit de evaluator)

4, Data desfitkurtriduphteaziul ui

d ¢

5. Comentariile evaluatorului(d u p L): c a z

6. Obiective individuale (dupt caz):
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7. NecesittbSi de

dezvol tar dpegdomeniidedstraire)al £ a

angajatul ui

8. Comentariile angajatului evaluat:

- Sunt de acord cu calificativul acordat Data Semnttur a
- Nu sunt de acord cu calificativul acordat Data Semnttur a
9. Datele evaluatorului
Evaluator
Data Semnttur a
(nume, prenume, fu
CONTRASEMNATARUL

Comentariile contrasemnatarului:

10. Decizia contrasemnatarulu:

(acceptat/reevaluare)

Contrasemnatar
Data Semnttura
(nume, prenume, fu
Luare |l a cunoktinSt
Angajatul |
ngajatul evaluat Data Semnttur a
(nume, prenume)
5MODELT Pl an anual (instruire | a |l ocul de munct)
PLANUL ANUAL
de repartizare a orelor | a comparti men
erioada Trimestrul Trimestrul Trimestrul Trimestrul g - 0
(-U S
I Il 11l v = o
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o | @ HERERE:
i E g '*g 2 o § E'E_% %2 % GE’
Categorii FEAR: 5 'g S % % § 5| g é
PREGI TI REA GENERAL
Efectivultotal [ 1 [ 1 [ 1|1 |1 |11 |11 ]1] | | 10
PREGI TI REA DE SPECI ALI TATE
Grupedestudi |4 |4 |4 |4 a|a]a|alala]l | | 40
| NSTRUCSI1 A TRAGERI |
AOrdi nal 1 1 1 3
AAvansafl 1|11 ]21[1]1]1]1]1]1 10
ASpecial2|2]2]2|2]2|2]2]2]2 20

PREGI TI REA FI ZI CkI

AOrdina| 8| 8| 8|8 |8|8|10/{10, 8| 8| 8|8 100
AAvansal(12 12|12 |12 |12 | 14| 14|14 |12 |12 |12 | 12| 150
ASpecia|16|16| 16| 16|18 |18 |18 |18 |16 | 16| 16| 16| 200
| NTERVENSI A PROFESI ONAL
(kedinSe practice)

AAvansal{1 |1 |1 ]|1]|1|1]1]|1|1]|1 10
ASpecial| 2|2 |2|2|2|2|2|2]|2]2 20
6.MODEL

FI k A EXDAEUARE
a activitkbtSii persoanei “~ndr uma

Subdivriunea:
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Numel e Ki prenumel e persoanei “~ndrumat e]
Func$Si a:

Perioada de “~ndrumar e: de |l a A 0

Numel e mel epr'emdur umbkt or ul ui
Func$Si a:

Evaluarea activitt$Sii per soan
Nr. Criteriile Nota
(dela
10 la
1)
1. |Capacitatea de realizare a sarcini
2. |Cunoakterea specificului Ki exi ger
3. |Capacitatea de a deptagtivtatwm bst acol e
4, |Capacitatea de autoperfecSionare K
5. | Capacitatea de comunicare (verkal "~ n scri s)
6. | Capacitatea de a lucra “n echipt
7. |Abi i ttESi “n utilizarea calcul ator
8. |[Condui t asefviaulut i mp u |l
9. |Alte specifica$Sii
Nota finalt (media ar it mg
Semnttura “"ndrumbtorul ui: Data o
Comentariile persoanei "ndrumat e:

Semntt ur a mpderrssmatnee:i

Data:

Subdiviziunea resurse umane

semnttura persoanei respons

7.Domeniile de specialitate

DOMENIILE DE SPECIALITATE
n cadrul subdiviziunilor

’
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