Rolul resurselor umane

Managementul Resurselor Umane cangt ansamblul activitilor orientate &tre asigurarea,
dezvoltaregi mertinerea resurselor umane in cadrul orgarezén vederea realizii cu eficienta maxinia a
obiectivelor acesteigl satisfacerii nevoilor angajéor.

Pe nisui@ ce organizgile se dezvolh au de a face cu o serie de aspecte tedenale
managementului resurselor umane. Managerii cikeeazplan de atragerg retinere a persoanelor cu
abilitatile de care are nevoie organizaa Implementarea planului presupune recrutardagige integrarea,
instruirea, recompensarea, alegerea beneficiilor oeai potrivitesi evaluarea permanend performatelor
pentru a se verifica dasunt atinse obiectivele organjmaale. Aceste activiti reprezini componentele

managementului resurselor umane.

Principalele caracteristici ale MRU

» Aplicarea unei politicisi practici reciproc constructive privind raporteride mung, prin
elaborarea unor politigi practici de Resurse Umane integrate;

* Obtinerea angajamentului asumatifde misiuneai valorile institutiei publice;

* Angajgii sunt vazuti ca active ale institiei sau capital uman in care se invgigeprin
asigurarea posibilitilor de instruiresi dezvoltarea unei ,organiga(institutii) care invaa”;

* Resursele umane suntizute ca suts de avantaj competitiv, adicpoate fi perceput ca
fungionand incadrul institutiei ca stimulent al performgai individuale a fungonarului
public;

* Abordarea relgilor cu angaj#@ii este unitarist se consider ca angajaii (functionarii
publici) au acelg interes cu angajatorul (conditorul instituiei publice);

* Realizareasi aplicarea MRU constituie o responsabilitate aspealului de conducere
executiv

Obiectivele MRU



Procurareasi dezvoltarea resurselor umanlRU trebuie 8 garantezexinstitutia olgine i
pastreaz forta de mung& de care are nevoie, corespitoz calificag, loiala si bine motivat;
Punerea in valoare a anggjlor: intirirea motivaiei si a angajamentului asumat, prin
introducerea unor politicisi procese care as garanteze &£ oamenii sunt preiti si
recompenga pentru ceea ce realizeazasi pentru nivelul de calificargi competer la
care regesc 4 ajungi;

Relgiile: MRU urmiareste € introduc practici manageriale axate pe angajament profund
asumat, careasrecunoast faptul G angajaii reprezink un grup prelit de persoane
interesate de buna fun@nare a organizeei si urmaresc 4 ajute la edificarea unui climat de

cooperareai incredere reciprac

Fig. 1: Cele 10 principii de bazale Managementului de Resurse Umane
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Managementul resurselor umane este un procescasé in exercitarea a patru fuficasigurarea,

dezvoltarea, motivareg meninerea resurselor umane.



ASIGURARE
- Planificare
- Recrutarsi selegie
- Integrare
MENINERE INFLUENTE DEZVOLTARE
- Disciplii, securitatd EXTERNE - Formareaperfegiona-
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MOTIVARE
- Recompensarea

- Evaluarea performgaio
- Analiza, proiectareg
reproiectarea posturilof

In centrul schemei se afinfluentele externe cadrul legislativ, pig forei de muna, sindicatele,
contextul cultural (inclusiv filozofigi practicile manageriale), conjunctura econaiicare au un impact
important asupra managementului resurselor umaercu@le din exterior reprezitfluxul principalelor

activitati incluse in managementul resurselor umane, cdeeuesproces continuu.

DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE

Dincolo de indeplinirea sarcinilor formal-execaticaretin in principal de aspunderea pentru
gestiunea documentelor produse sau administrate départamentul pe care 1 conduce,
directorul/responsabilul de resurse umane trebaigi asume un rol activ in procesul de formare a
angajailor la nivelul institdiei.

Recrutarea funmnarilor publici se face prin concurs organizatiinita fungiilor publice vacante
previazute anual Tn acest scop prin planul de ocupaneaiifor publice.

in mod excefional, autorisitile sau institgiile publice pot organiza ori, dépcaz, pot solicita

organizarea concursului, in sitisain care fungile publice se vacanteazn cursul anuluksi nu au fost



previzute ca fungii publice vacante Tn planul de ocupare a fiiloc publice. In acest caz, concursul se

organizeaz dup promovarea, transferargiaredistribuirea fungonarilor publici, in condiile legii.

Atributiile sau activisitile complementare celor care se dgsai Tn mod regulat laecrutarea

functionarilor publici cu scopul declarat de a gteegradul de interes in randul persoanelor cu istigli

specialitate care ar putea opta pentru carieramgdnar public, sunt:

Solicitarea avizului ANFP pentru organizarea cosalui, cu metionarea condiilor de
participaresi desfisurare a concursului precugnbibliografia;

Condtiile de desisurare a concursului se puldiprin grija instityiei publice organizatoare,
in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-ay cel puin 30 zile Tnhainte de data

destisurarii concursului.

La concursurile organizate pentru recrutarea tfonarilor publici pot participa persoanele care

ndeplinesc condile previzute de lege.

Pentru a participa la concursurile organizate penmitrarea in corpul funonarilor publici,

candidaii trebuie @ Tndeplineast condtiile minime de vechime in specialitatea studiilecasare exerditi

fundtiei publice predizute in fsa postului pentru care candideaastfel:

a)

b)

d)

f)

Minimum 7 ani pentru furidle publice din categoria Tnglor functionari publici cu
posibilitatea reducerii acestei perioade in cpitelieqii;

Minimum 5 ani pentru fungle publice de conducere, cu exgepfundgiilor publice desef
birou, sef serviciu, secretar al comunei, precgma fungiilor publice specifice asimilate
acestora;

Minimum 2 ani pentru funigle publice de conducere dgf birou, sef serviciu, secretar al
comunei, precungi a fungiilor publice specifice asimilate acestora;

Minimum 5 ani pentru fundle publice de exeaie de grad profesional ,superior”;

Minimum 3 ani pentru fundle publice de exeate de grad profesional ,principal”;

Minimum 1 anisi 8 luni, respectiv 6 luni, in fune de nivelul studiilor absolvite, pentru

functiile publice de exeaqie de grad profesional ,asistent”.

Pentru a participa la concursurile organizate pemécrutarea funmnarilor publici debutan,

candidaii trebuie & ndeplineast condiiile prevazute de art.50 din Legea nr.188/1999 privind Stétut

fungionarilor publici, cu modifigrile si completirile ulterioaresi anume:

* Si aiba domiciliul in Romaniai cetitenia romaa,
* S cunoast limba romas, scrissi vorbit;
* Sd aiba varsta de minimum 18 ani implini

» $3 aiba capacitate deplinde exerdiu;



 Si aia o stare de @atate corespuritoare fungei publice pentru care candidéaz
atestat pe baza unui examen medical de specialitate;

* Si indeplineasccondiiile de studii prefizute de lege pentru futia public;

* Si nu fi fost condamnatpentru &varirea unei infraguni contra umanitii, contra
statului sau contra autatiti, de serviciu sau in leagura cu serviciul, care Tmpiedic
Infaptuirea serviciului, de fals ori a unor fapte deupfie sau a unei infraini savarsite
ci intertie, care ar face-o incompatibitu exercitarea funiei publice, cu excegfa in care
a intervenit reabilitarea.

* S nu fi fost destitult dintr-o fungie public in ultimii 7 ani;

Concursul conétin 3 etape, dupcum urmeax

a) Selectarea dosarelor de inscriere

b) Proba scris

c) Interviu

In vederea participii la concurs, candida depun la secreatriatul comisiei de concurs ddsae
concurs, care va cg@ne in mod obligatoriu:

a. Copia actutului de identitate;

b. Formularul de inscriere{ anexei J;

c. Copiile diplomelor de studii al altor acte care atéistfectuarea unor specializ,

d. Copia carnetului de muacsau dup caz o adeveria care & ateste vechimea in munc

si, dupa caz, in specialitate;

o

Cazierul juridic;
f. Adeverina care % ateste starea dérgtate corespuritoare;
g. Copia fsei de evaluare a performafor profesionale individuale sau, dugaz
recomandarea de la ultimul loc de ménc
h. Declaraia pe propriagspundere sau adeveancare & ateste £ nu a desfsurat activititi
de poltie politica;

Copiile dup actele mai sus meonate se preziatinsgite de documentele originale, care se
certifica pentru conformitate cu originalul détee secretariatul comisiei de concurs din cadrubmtii
sau institgiei publice organizatoare a concursululi.

Pot sugine probele preizute la alin.(1) lit.b)si c¢) candid@i ale ciror dosare de inscriere au fost
selectate deatre comisia de concurs, in cofitlie prevazute de lege.

Proba scris consii in redactarea unei Ut sau rezolvarea unor teste grih prezema comisiei de

concurs.



Probele de concurs praaute la alin.(1) lit.b}i c) se noteazcu puncte de la 1 la 100.

Promovarea fieaei probe se face ca urmare aioérii punctajului minim de 50 de puncte pentru
fiecare dintre probele de la alin.ki) c). Punctajul final necesar pentru promovareacuosului este de
minimum 100 de punctg se ohine prin cumularea punctajului piut la fiecare dintre probele praaute
la alin.b)si c).

Sunt declanga admgi candidaii care au promovat cele doua probe geene la alin.b)si c).
Promovarea probei scrise este obligatorie pensinguea interviului.

Candidaii declarai admgi sunt numii, in condiiile legii, pe baza punctajului final @hut, n
fundtiile publice pentru care a candidat.

Intervalul cuprins intre data numirii ca fyirmnar public debutant, dagromovarea concursului de
intrare n corpul fungonarilor publicisi data numirii ca fungonar public definitiv, este numgerioada de
stagiu si are ca obiect confirmarea aptitudinilor profesiten ale fungonarilor publici debutag in
ndeplinirea atribtiilor si responsabilittilor unei fungii publice, formarea lor ca practic insyirea
specificului activititii autoritatii sau institdiei publice Tn cadrul areia &i desfisoal activitatea, precuni
exigenelor administrgei publice.

Perioada de stagiu este de 12 luni pentrutfanarii publici din clasa I, 8 luni pentru cei ditasa a
ll-a si 6 luni pentru cei din clasa a lll-a calcdlafe la data numirii ca fugionari publici debutaf.
Numirea fungonarilor publici debutan se face prin actul administrativ emis de coritioi| autorititii sau
institutiei publice.

In aceast perioad directorul/responsabilul de resurse umane trelsiienenini un permanent
contact cu persoana Hmsinai ca indrunitor si si ia act de progresele/problemele ntdmpinate de
fungionarul debutangi sa emita recomandri Tn conseciga pentru acesta.

Atributiile formale ale Tndruritorului sunt:

« Coordonarea actiwtii functionarului public debutant pe parcursul perioadestagiu;

* Propunerea modaiifilor de rezolvare a luarilor repartizate fungonarului public debutant;

» Supravegherea modului de indeplinire a atiilon de serviciu de @re fungionarul public
debutant;

* Propunerea, atre coordonatorul compartimentului in care estedinat fungonarul public
debutant, de cursuri de perfenare profesionélla care trebuieasparticipe acesta,

« Intocmirea referatului funionarului public debutantct anexei 3

« Intocmirea raportului de evaluare a perioadei dgista fungonarului public debutanddf

anexei 3 .



La terminarea perioadei de stagiu, pe baza remlltakvaluirii realizate fungonarul public
debutant va fi:

a. numit fungionar public de exegie definitiv in clasa corespudtpare studiilor absolvite, n
functia public si Tn gradul profesional asistent;

b. eliberat din funga publia, in cazul in care a @ghut la evaluarea activtii calificativul —
necorespurior —

Actul administrativ de numire are forma séris trebuie 4 conina temeiul legal al numirii, numele
functionarului public, denumirea furiei publice, data de la care urmeéazi exercite funga fungia
publica, drepturile salariale, precugnlocul de desfsurare a activittii.

La intrarea in corpul funonarilor publici, fungionarul public depune jaméntul de crediga in
termen de trei zile de la emiterea actului de narmrfungia publia definitiva. Juimantul are urritoarea
formula — Jur s@ respect Constittia, drepturile si libertdrile fundamentale ale omului, & aplic in mod
corectsi fara partinire legile tdrii, sa indeplinesc costiincios indatoririle ce imi revin in funga publica
n care am fost numit, & pastrez secretul profesional si@ respect normele de conddifprofesionali si
civicd. Asa si-mi ajute Dumnezeu

Refuzul depunerii juimantului se consemneain scrissi atrage revocarea actului de numire n

functia public.

Functia de dezvoltarea resurselor umane cuprinde dtoarele activiii:

1. Formareasi perfegionarea angajdilor — are drept scop identificarea, apreciegea,prin
instruire planificai — facilitarea dezvaitii competentelor cheie care permit indivizilargerformeze
sarcini aferente unor posturi prezente sau viitoare

Directorul/responsabilul de resurse umane trebitg asumesi ih acest caz un rol activ constand

» Cultivarea unui spirit de Tncurajare a proraay prin facilitarea — de o manigrealist — a
cunogaterii instituiei (structura ierarhig atribuiile posturilor, etc);

* Monitorizarea permanenta situaiei ocugirii functiilor in cadrul institgiei si, Tn masura n
care un post devine vacant, incurajand participdaeeoncurs a persoanei care, pe baza
informatiilor inregistrate péi la acel moment, are cele mai multe aalipentru a ocupa
postul respectiv;

» Contribuia la crearea unui climat de competitivitai@ncredere irsansele reale ale fiexi

angajat de a fi promovat in cadrul insfiéu



* Depunerea tuturor eforturilor necesare pentru @etaoncursurile as se desfsoare n
condiii de maxind transparefa si obiectivitate, pentru a spori increderea tutwamdidailor

Tn concurs.

2. Administrarea carierelor -are drept scop asigurarea corespondentei pe tdumgrintre nevoile
de evoluie in cariedi ale fungionarilor publici, posturilesi parcursurile de carigrdisponibile in cadrul
organizaiei. Presupunerea pe care se baxeaeast abordare este aceea@amenii dorescasavanseze in
cadrul organizgei.

Dintre strategiile utilizate pentru administrareaierelor enumeém:

» Crearea de oportusit prin predgitire profesionat;
» Extindereasi imbogitirea coninutului muncii;

» Oferirea de consiliere in domeniul carierei ;

» Organizarea unor centre de evaluamezvoltare ;

» Organizarea unor intalniri de lucru pe teme legateariei

3. Dezvoltarea organiz@nald — are drept scop asigurarea unortietinitoase intrai intergrupurisi
ajutorarea grupurilor in a anticipa,tiaisi conduce schimbarea.

Este recomandabil ca aceasinalia sa fie realizati periodic (trimestrial) de atre conduatorul
departamentului de resurse umane, prin intermedndi proceduri standardizate (ex. un chestionar
autoadministrat tuturor fugionarilor publici) iar rezultateleadie centralizate la nivelul departamentului de
resurse umane. O asemenea pradm@ avantajul de a permite cugigsea in permangha nevoilor de
pregditire existente la nivelul institiei si ajutd la 0 alocare mai eficietatat a costurilor pentru prégea
unui fungionar public, catsi la repartizarea coresputiaare a fungonarilor pentru diferitele oferte de
preditire sosite pe adresa institi, evitandu-se astfel sittide in care fungonarii sunt trimgi la trening pe
criterii subiective, ira a sgjine cont de nevoia reatle pregtire a acestora.

Pentru a maximiza beneficiile la nivelul instiei ca urmare a investirii de resurse in formarea
profesional a fungionarilor publici, directorul/responsabilul de rese umane trebuie sa cunaasc
diferitele forme ale preigirii profesionalesi si emiti recomandri in conseciti. Astfel, pentruformarea
ocupgionala, trebuie avtl Tn vedere fungonarii publici pentru care este necesarevaluare a evofiei
recente in ocupi sa prezefit respectiv acei funonari pentru care se intgoneaz testarea capaaiti de
a face f@a cerinelor unui nou post (prin redistribuirea atrior Tn cadrul institwiei). Formarea
profesionadi este un tip de perfgonare contind pe segmentul de activitate pe care 1l akesfia un
funcgtionar in mod curent (ex. apga unui nou program computerizat de salarizarerpemérsonalul din

compartimentul de specialitate), fmrmarea personal are in vedere consolidarea capatitndividuale a
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functionarilor publici de a se evalua Tn mod obieglide asi prioritiza nevoile de formare pentru evpau
n caries.

MOTIVAREA RESURSELOR UMANE

Functia de motivare are drept scop stimularea angidga in oltinerea de performa@. Ea incepe cu
recunoaterea faptului & indivizii sunt unicisi ca tehnicile motiv@ionale trebuie &se adapteze la nevoile
fiecarui individ. Cuprinde urriitoarele activiiti: evaluarea performaglor, recompensarea angég@ si
analiza, proiectareq reproiectarea posturilor.

Motivatia individuak este maxira atunci cand subordonatul este gnt de propria sa competarsi
lucreaz in cadrul unei structuri care 1i soliciki i pune in valoare abilitile. De aceea este necesar
elaborarea unei strategii In domeniul mafieigpersonalului.

in acest sens se recomanmhrcurgerea uratoarelor 5 etape:

a) Aanaliza teoriilor motivgonale;

b) Studierea obiectivelor strategice ale firmei;

c) Elaborarea variatelor de strategii mofivaale;

d) Realizarea de consuit la toate nivelele managementului precymintre managementi
subordona in vederea realfizii adaptirilor necesare pentru strategia motivaak elaborai si
alegerea variantei care va fi implemeatat

e) Aplicareai reevaluarea permanard strategiei motionale.

Evaluarea performantelor — urmireste crearea unor sisteme motivante de apreciere a
performantelor angajatilor.

Evaluarea performaelor este necesadin dou motive principale:

* Permite persoanehsdentifice domeniile in care are deficierpe care trebuiei $e remedieze.

« Evalueaz contribdia unei persoane in vederea stabilirii unei recarse corecte, fie prin

promovare, fie prin compenga

Procedura de avaluare a perfornedor profesionale individuale se apgliiecarui fungionar public,
n raport cu realizarea obiectivelor individualakslite Tn baza atrilgtilor prevazute in fsa postului (cf
anexei 4).

Obiectivele individuale trebuiea£orespuna urmitoarelor cerige:

» Safie specifice activittilor care presupun exercitarea prerogativelor denewpublia;

» Sifie cuantificabile —&aiba o formi concreit de realizare;

» Safie prevazute cu termene de realizare;
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» Sifie realiste — & poati fi aduse la indeplinire in termenele de realizaeszutesi cu resursele

alocate;

 Sa fie flexibile — ¢ poat fi revizuite in fungie de modifidrile intervenite in prioritile

autorititii sau institgiei publice.

Criteriile de performagd pe baza @rora se face evaluarea perforredar profesionale individuale
ale fungionarilor publicisi se aprob prin ordin al prgedintelui Agemiei Naionale a Fungonarilor Publici.
Ordinul se aplia in Monitorul Ofical al Romaniei, Partea |.

Perioada evaluateste cuprinsintre datele de 1 ianuarse 31 decembrie ale anului pentru care se
evalueaz performarele profesionale individuale ale furanarilor publici.

Evaluarea performaelor profesionale individuale se va face d#re fungionarul public de
conducere ierarhic superior potrivit structurii @angzatorice a auto#tii sau institgiei publice.

Notarea obiectivelogi a criteriilor de performagi se vor aprecia cu note de la 1 la 5, nota
exprimand gradul de indeplinire a obiectivului sy si al termenului Tn care a fost realizat.

Pentru a ofine nota acordatpentru indeplinirea criteriilor de performarse face media aritmetic
a notelor acordate pentru indeplinirea freg criteriu.

Calificativul final al evaldrii se stabilgte pe baza notei finale, diupum urmeazx

a. intre 1,00 — 1,50 — nesatisfitor

b. intre 1,51 — 2,50 — satisfitor

c. intre 2,51 — 3,50 — bun

d. intre 3,51 — 4,50 — foarte bun

e. intre 4,51 — 5,00 — excgpnal

Raportul de evaluare se aduce la ating: fungionarului public.

Funaionarii publici nemujumiti de rezultatul evakrii pot si 1l conteste la condétorul autorititii
sau institgiei publice. Contesta se formuleazin termen de 5 zile calendaristice de la luareautastinta
de atre fungionarul public evaluat a calificativului acordeat se solgioneaz in termen de 15 zile
calendaristice de la data exjir termenului de depunere a conteistia

Funaionarul public nemubmit de modul de sofionare a contesti@i formulate se poate adresa
instanei de contencios administrativ, in cofiité legii.

Recompensarea angajéor - are drept scop asigurarea unor recompense fimagciaonfinanciare

consistente, echitabike motivante;

MENZ7INEREA RESURSELOR UMANE
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Fungia de merinere const in asigurarea acelor comidide muné considerate de angéjaca
necesare pentru a-i determin&ss indeplineast sarcinile de serviciu conformséi postului. Cuprinde
urmatoarele activiiti:

» Disciplina, securitate,agatate (const in asigurarea unor conilioptime de igie#i, protegie a
muncii si Tn respectarea stricta disciplinei muncii cgi in desfisurarea unor programe pentru
combaterea cauzelor generatoare de indisdiphnmuné (diminuarea oboselii, programe de
dezalcoolizare, asigurarea concongaintre scopurile anggjbor si cele ale organizei etc)

» Consilierea angajgor si managementul stresului (colsin pastrarea unor servicii pentru

angajai, consilierea lor in diferite domenii — inclusigzolvarea unor probleme personale)

Anexa 1. Formular de inscriere

Autoritated Instituia PUBLIG ..........ccoveiiiieeie e

Fungia publia solicitat
Date personale
Numele: Prenumele:
Adresa Nr. de telefon:
Data naterii: Locul naterii:
Starea civii: Copii:
Stagiu militar:

12



Studii generale de specialitate:
Studii medii liceale sau postliceale:
Institutia Perioada Diploma gimuta

Studii superioare de scaurat:
Institugia Perioada Diploma gimuta

Studii superioare de luaglurah:
Institugia Perioada Diploma gimuta

Studii postuniversitare, masterat sau doctorat:
Institutia Perioada Diploma gimuta

Alte tipuri de studii:
Institugia Perioada Diploma gimuta

Limbi straine (slab, bine, foarte bine) se va nienasi limba materi acolo unde este
cazul:
Scris Citit Vorbit

Cungtinte operare calculator:

Cariera profesional

Perioada Institia/firma Fungia dginuta Principalele
responsabiliti

Detalii despre ultimul loc de mua¢se vor metiona calificativele acordate la evaluarea
performanelor profesionale in ultimii 2 ani, daeste cazul);

Persoane de contact pentru reconiand

Numelesi Institutia Fungia Nr.de telefon
prenumele

Declar pe propriaaspundere, cunoscand prevederile art.292 din Coduohlp cu privire la falsul in
declaraii, ca datele furnizate n acest formular sunt adate, & indeplinesc congile previazute la art.50 din Legea
nr,188/1999 privind Statutul futionarilor publici, cu modifigrile si completrile ulterioare,si nu ma aflu Intr-una
din situaiile de incompatibilitate preizute de lege pentru futianari publici.

Anexa nr.2 Modelul referatului Tndrunatorului

Autoritatea / Instittia PUDIIG .........ccoooeeeiiiiiieee e

REFERAT

Numelesi prenumele fungonarului public debutant .................oo e eeeeeeeen,
LT 0 o= T 010 o] TP
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COMPAITIMENTUL ....eeiiiiee e e e e e e e e e e e e e anas e e e e e ennnrrenees
Perioada de stadiu : de la ..........cooooieeeeeeeeiieeee (3
Data COMPIEITIL ..ot immmmr et e e e e e e e e s eemr e e e e e e

Descrierea activitii desfisurate de fungonarul public debutant:

Aptitudinile pe care le-a dovedit fugienarul public debutant ih modul de Tndeplinire
atribuiilor de serviciu:

o))

Conduita fun@onarului public debutant:

[T=Tolo] 0 F= o PP PRPTPP
Numelesi prenumele TNArUBIOTUIUIL ......c.uviiiiiiiiiie e e
T e = T o]0 o] e T PP PUPRER

SEMMALUIA ..o

Anexa nr.3 Modelul raportului de evaluare a actidg#i funcgionarului public debutant

Autoritatea / Institga public

RAPORT DE EVALUARE A PERIOADEI DE STAGIU

Numelesi prenumele fungonarului public debutant
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FUNGIA PUDIIGE ... e e e e e e e
CoMPAtIMENTUL .....eiiiiiieieie e e e e re e e aeeaeaeaeeaaaeasaeeaaaaaaaeas
Perioada de stagiu: de la ............oooeeeeeeeeeeeenee U
D= 1= B V=1 PSPPSR

Criterii de evaluare Nota

P
-
o
=

Cunoaterea reglemeatilor specifice doemniului de activitate

Cunoaterea specificului administiei publice

Capacitatea de indeplinire a attibor de serviciu

Adaptabilitateai flexibilitatea Tn Tndeplinirea atrihiilor

Rgionament

Comunicare

Capacitatea de a lucra in echip

O NGO~ wW N

Conduita in timpul serviciului

CalifiCatiV 08 EVAIUAIE ..........uiiieiiit et e et e et e e e e et e et e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeaa e neeeeeeeeeeeennees
o (0 01U 1= USRI
RECOMANEIT ...t et e e e e et e e e e e e e s rmmre e e e e enbbbreeeeaeas
Numelesi prenumele evaluatorului ..............oooiieeeeeeiiiiii e
T e = T 010 o] e T

Data TNtoCMIrii «.ovveeeeeeee e SemBtUra ....covvveeeeeeeeeeens

ANEXA NR.4. MODEL PENTRU RfA POSTULUI

Autoritatea sau institutia publica ........................ Aprob,
Biroul/Comportamentul ..............cocooieiiiiiiiennn. Conducatorul
autorit atii sau
institutiei
publice

FISA POSTULUI
Nr. .ooooveeee
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Denumirea postului:

Nume si prenume:

Nivelul postului :

Functia publica corespunztoare categoriei

Scopul principal al
postului

Identificarea functiei publice:

Denumire

Clasa

Gradul profesional

Vechimea in specialitate necesar

Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate

Perfegionari (specializari)

Cunostinte de operare/programare pe calculator
(necesitatesi nivel)

Limbi str aine (necesitatssi grad de cunoatere)

Abilit atile, calititile si aptitudinile necesare |

Cerinte specifice (de exemplu:atatorii frecvente,
delegiri, detasari)

Competerta manageriah (cuncstinte de management, cakiti si
aptitudini manageriale)

Atribu tii:

1.

2.

Limite de competena

a) Cu deplimautoritate , sarcinile de la punctele .......
b) Cu autoritate, ddgonsultarea prealabib directorului executiv, sarcinile d
la punctele: ........

1%}

Sfera relationala :

Intern:
a) Reldii ierarhice:
- subordonat faa de Directorul executiv
b) Relaii functionale Cu personalul din aparatul propriu al

c) Relaii de control

d) Relgii de reprezentare

Extern:

a) cu autoritati si institu tii publice

b) cu organizaii internationale

C) cu persoane juridice private

Intocmit de:

Numelesi prenumele

Fundia publica de conducere

Semritura

Data Tntocmirii

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:

Numelesi prenumele

Semritura

Data

16



Avizat de:

Numelesi prenumele

Fundia publica de conducere

Semritura

Data

ANEXA NR.5 MODELUL RAPORTULUI DE EVALUARE

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale fungionarilor publici

Numelesi prenumele

Fungia public

Gradul de salarizare

Data ultimei avarisi in (categoria, clasd gradul actual)

Perioada evaluat

Studii
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Programe de instruire

Nr. Obiective % Termen de Realizat Notare
crt. din realizat (pondere)
timp %
Nota pentru indeplinirea obiectivelor:
Criterii de performata Note Comentarii

Realizarea obiectivelor

Adaptabilitate

Asumarea responsabiiti

Capacitatea de a rezolva problemele

Capacitatea de implementare

Capacitatea de autoperfienaresi de valorificare a experi¢ei dobindite

Capacitatea de analizi sintez

Creativitatesi spirit de intiativa

Capacitate de planificagtde a agona strategic

Capacitatea de a comunica

Capacitatea de a lucra independent

Capacitatea de a lucra in echip

Competera in redactare

Capacitatea de consiliere

Capacitatea de indrumare

Abilit ati Tn utilizarea calculatoarelar a altor echipamente informatice

Respectul fa de legesi loialitatea faa de interesele institigi

Conduita in timpul serviciului

Nota pentru indeplinirea criteriilor de perforngan

Nota finah a evaldrii

Callificativ final al evalarii |

Referat :

Rezultate deosebite:

Dificultati obiective intAmpinate in perioada evaitiat

Alte observi:
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