COMUNA COMPETENTA, Edigia I

SCOBINTI CONSTIENTIZARE, INSTRUIRE | Revizia 0

PRIMARIE Exemplar nr.
RESURSE UMANE Cod: PO-RU-18 Pagina 1 din 12
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
prlvmd' .. Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la

Avizul
care se o .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piiea compartimentului
editiei/ ., . .. . prevederile | ..
[P reviziei revizuita reviziei P in cadrul caruia
reviziei editiei sau
ol s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
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2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul Ex.
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4. SCOP

4.1. Prezenta procedura reglementeaza:

- metodologia de stabilire a competentei, constientizdrii si instruirii personalului implicat n
desfasurarea tuturor activitatilor incluse in cadrul primariei.

- mijloacele de constientizare a personalului in ceea ce priveste responsabilitatea si implicarea in
respectarea sistemului de control managerial.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1 Procedura este aplicata de catre tot personalul din cadrul primariei.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata (rl), cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.2.2. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.H.G. nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionald a functionarilor
publici

6.3.2.0rdinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.3.3.0rdinul nr. 233/2022 pentru aprobarea continutului si instructiunilor de elaborare a planului de
perfectionare profesionald a functionarilor publici, precum si a modalitatii de comunicare a datelor
solicitate de Agentia Nationald a Functionarilor Publici cu privire la perfectionarea profesionala a
functionarilor publici

6.3.4.0rdinul nr. 234/2022 pentru stabilirea domeniilor prioritare de formare si perfectionare
profesionald si a tematicii specifice programelor de formare si perfectionare profesionald a
functionarilor publici

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.3.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.3.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.3.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Beneficiar de formare - orice autoritate sau institutie publicd ce aloca resurse financiare,
umane, informationale §i de timp in scopul achizitionarii de servicii de formare profesionald a
functionarilor publici, precum si functionarii publici participanti la forme de realizare a formarii
profesionale;

7.1.2. Calificare — actiune de determinare, calificare si atestare in scris a capacitatii personalului in
conformitate cu cerintele stabilite.

7.1.3. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.4. Formare profesionala a functionarilor publici - procesul de instruire de tip formare continua,
destinat dezvoltarii de competente si abilitati determinate, in vederea tmbunatatirii calitatii activitatilor
profesionale individuale desfasurate in exercitarea prerogativelor de putere publica;

7.1.5. Formare specializata - formarea profesionald a functionarilor publici destinatd dezvoltarii
acelor competente si aptitudini necesare exercitarii unei functii cu un nivel ridicat de complexitate si
care necesitd abilitati si aptitudini specifice, desfaguratd intr-un cadru organizat, pe o durata de timp
relative extinsd, cu grupuri-tinta definite si constituite limitativ, de reguld pe baza de selectie, si tratand
o tematica multipla, corelata intr-o succesiune logica si axata pe atingerea scopului principal;

7.1.6. Formator - persoana cu experientd, abilitati si competente profesionale specifice, atestate sau,
dupa caz, certificate in conditiile legii, in domeniul instruirii prin utilizarea de metode si tehnici
specifice educatiei la adulti;

7.1.7. Furnizor de formare - organizatia publica sau privata legal infiintata care are prevazute in
obiectul principal de activitate organizarea si derularea de activititi de formare profesionala, indiferent
de natura acestora;

7.1.8. Grup-tinta - beneficiarul de formare determinat, ale carui caracteristici sunt utilizate la
definirea si elaborarea continutului programului de formare;

7.1.9. Instruire — pregatire prin programe, cursuri de specialitate orientate pe probleme specifice
urmata de o verificare a cunostiintelor si deprinderilor insusite.

7.1.10. Mentor - functionarul public cu experientd, abilitdti si competente specific recunoscute,
desemnat in scopul indrumdrii profesionale, pe perioadd determinatd, conform unei planificari
prealabile si in baza unor criterii specifice, a unui alt functionar public, pe perioada stagiului practic
definit conform prevederilor legale in vigoare;

7.1.11. Motivatie — suma energiilor interne si extene care initiaza si dirijeazd comportamentul spre un
scop, care odata atins , determind satisfacerea unei necesitati.

7.1.12. Numar editie - numér de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.13. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiala a documentului (a unei
sectiuni/ pagini).

7.1.14. Perfectionare — activitate cu caracter informativ, de largire si de actualizare profesionald a
cunostintelor, de dezvoltare a aptitudinilor si de modelare a atitudinilor personalului.

7.1.15. Perfectionare - formarea profesionald a functionarilor publici destinatd dezvoltarii acelor
competente si aptitudini necesare cresterii calitatii rezultatelor obtinute in exercitarea unor atributii
determinate, desfasuratd intr-un cadru organizat, pe o duratd de timp relativ restransa, cu grupuri-tinta
definite 1n sens larg, de reguld pe baza de autoevaluare, evaluare si recunoasterea necesitatii de formare,
si tratand o tematica unitara, subsecventa unui domeniu de activitate specific,
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7.1.16. Persoana-resursa - persoand cu experientd si expertizd in domeniul tematicii formarii, dar
fara abilitati si competente profesionale specifice, atestate sau, dupa caz, certificate in conditiile legii, in
domeniul instruirii prin utilizarea de metode si tehnici specifice educatiei la adulti, de reguld functionar
public incadrat intr-o autoritate sau institutie publica ori intr-un departament ce are ca obiect de
activitate tematica abordatd in cadrul programului de formare, al carui rol este acela de a asista
formatorul in pregatirea materialelor, identificarea exemplelor relevante, selectarea temelor de dezbatere
si elaborarea unor studii de caz care sd permita atingerea obiectivelor formarii,

7.1.17. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.18. Procedura operationald (procedurd de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.19. Program de formare - ansamblul activitatilor desfagurate de un furnizor de formare in
vederea realizarii obiectivelor de formare de competente pentru un grup-tinta determinat;

7.1.20. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv addugare sau ecliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.21. Servicii de formare - serviciile furnizate de catre un furnizor de formare si care au ca
finalitate organizarea si derularea unui program de formare destinat unei categorii de functionari publici
determinate;

7.1.22. Sistemul de formare profesionald a functionarilor publici - dezvoltarea de competente si
aptitudini specifice prin exercitarea repetatd, sistematica, a unor actiuni determinate in legatura cu
activitatea curentd, necesare exercitarii unor atributii cu grad mai ridicat de complexitate si diversitate
comparativ cu cele existente in fisa postului;

7.1.23. Specializare la locul de munca - dezvoltarea de competente si aptitudini specifice prin
exercitarea cu caracter repetat a unor activitati determinate, altele decat cele cu caracter curent sau cele
prevazute in mod expres in fisa postului;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare

7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Instruirea personalului dupa angajare
8.1.1 La angajarea personalului se efectueaza:
8.1.1.1 Instruirea introductiva generala si instruirea la locul de munca a personalului cu privire la
sdnatate §i securitate Tn munca (SSM), situatii de urgentd (SU), efectuatd de persoana responsabila cu
sdndtatea si securitatea in munca si regulamentul intern (RI)/ regulamentul de organizare si functionare
(ROF) in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
8.1.1.2 Instruirea tehnicd, pe baza documentatiei tehnice specificd activititii ce urmeaza si o
desfasoare, efectuatd de responsabilul de compartiment, unde urmeaza a se angaja personalul.
8.1.1.3 Instruirea personalului in domeniul SCIM, de catre responsabilul de compartiment, unde
urmeaza a se angaja personalul, iar In acest sens tematica cuprinde:
a) instruire privind sistemul de control intern/managerial;
b) obiectivele generale si specifice (compartiment/birou);
c) legislatia si reglementarile n vigoare.
8.1.2 Dupa finalizarea instruirii tehnice, a personalului se completeazd ,,Raport de instruire,
evaluare/constientizare, cod PO-RU-18/F3.
8.1.3 Instruirea SSM, SU se consemneaza in Fisa individuald de instructaj privind SSM, SU iar cea
privind RI/ROF in tabelul centralizator.

8.2 Instruirea personalului angajat

8.2.1 Necesarul de instruire anual se stabileste la inceput de an, pe baza necesarului transmis de catre
conducatorii compartimentelor/serviciilor pentru personalul din subordine.

8.2.2 Pentru fiecare angajat se analizeaza competenta, necesitatile de instruire si specializare fata de
cerintele fiselor postului si se stabileste necesarul de instruire astfel:

a) 1n domeniul tehnic;
b) in domeniul SCIM;
c¢) conform prevederilor legale 1n vigoare.

8.2.3 Pe baza necesarului de instruire se elaboreaza ,,Programul de instruire anual/Planul de formare
profesionald”, cod PO-RU-18/F1.

8.2.4 Programele anuale de instruire (Programele de formare profesionald) sunt tinute in evidenta in
dosarul cu Necesarul de instruire.

8.2.5 Pentru cursuri ce nu se pot tine de catre lectori din cadrul primériei se transmit cereri de oferta
la firme specializate care sa raspunda cerintelor de instruire si perfectionare personal.

Ofertele de cursuri transmise de firmele specializate sunt analizate, selectate si se stabilesc
persoanele care participa.

Ofertele selectate cu rezolutia conducerii sunt transmise la Compartimentul Achizitii Publice, care va
proceda la achizitia de cursuri In conformitate cu legislatia in vigoare privind achizitiile publice.

Toate ofertele privind cursurile sunt tinute in evidentd iIn Compartimentul Achizitii Publice.

8.2.6 Programul anual de instruire/Programul de formare profesionald se actualizeaza corespunzator
cu acele cursuri care se desfasoard suplimentar fata de programul de instruire stabilit la Inceputul anului
si se difuzeaza 1n copie la toate compartimentele implicate in SCIM.

8.2.7 Pentru desfasurarea cursurilor de instruire se asigura toate conditiile si resursele necesare.
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8.3 Organizarea si desfasurarea cursurilor

8.3.1. Generalitati

8.3.1.1. Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitétile si
pregatirea profesionala.

8.3.1.2. Autoritatile si institutiile publice au obligatia de a asigura participarea pentru fiecare
functionar public la cel putin un program de formare si perfectionare profesionald o datd la doi ani,
organizat de Institutul National de Administratie sau de alti furnizori de formare profesionald, in
conditiile legii. Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa prevada in bugetul anual propriu sumele
necesare pentru acoperirea cheltuielilor de perfectionare profesionala a functionarilor publici organizata
la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice.

8.3.1.3. Pe perioada in care functionarii publici urmeaza forme de perfectionare profesionala,
beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care acestea sunt:

a) organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul persoanei care are competenta de numire, si
numai In cazul in care perfectionarea profesionald are legaturd cu domeniul de activitate al institutiei
sau autoritatii publice sau cu specificul activitatii derulate de functionarul public in cadrul acesteia.

8.3.1.4. Modalititile de realizare a formarii profesionale a functionarilor publici sunt:

a) programe de formare organizate si desfasurate de catre furnizorii de formare profesionala,
finalizate cu certificat de participare sau, dupa caz, diploma de absolvire;

b) programe de formare organizate si desfasurate sau, dupa caz, aprobate de angajatori in cadrul
autoritatilor si institutiilor publice;

c) programe de formare organizate si desfasurate in cadrul implementarii de proiecte cu finantare
externa;

d) alte forme de pregatire profesionald prevazute de lege.

8.3.2. Cursuri interne
8.3.2.1 Pentru cursurile interne sustinute de lectori din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, se stabilesc responsabilii de curs si lectorii.
8.3.2.2 Conform planificarii din ,,Programul anual de instruire/ Planul de formare profesionala”:
a) se pregateste suportul de curs, unde este cazul, conform tematicii stabilite si se sustine cursul
de instruire;
b) se pregiteste un ,,Chestionar de instruire”, cod PO- RU-18/F2 formulandu-se intrebari din
tematica prezentatd;
¢) se convoacad personalul desemnat pentru participarea la cursul de instruire.
8.3.2.3 Dupa finalizarea cursului, sunt evaluati toti cursantii prin completarea ,,Chestionarului de
instruire” pentru aprecierea gradului de insusire a cunostiintelor, utilizandu-se o grila de apreciere: FB -
foarte bine, B - bine, si S - satisfacator.
8.3.2.4 In urma testarii, pe baza Chestionarului, lectorul intocmeste un ,,Raport de instruire, evaluare/
congtientizare”, cod PO-RU-18/F3, care se va transmite la compartiment RU si la coordonatorul
compartimentului implicat.
8.3.2.5 Rapoartele de instruire si evaluare aferente cursurilor desfasurate, sunt tinute in evidenta de
catre Responsabil RU.

8.3.3 Cursuri externe
8.3.3.1 Pentru cursurile de instruire care se desfasoara in afara:
a) sunt Instiintate persoanele desemnate sa participe la curs;
b) se asigura toate detaliile organizatorice necesare participdrii la cursul de instruire.




COMUNA COMPETENTA, Edigia I

SCOBINTI CONSTIENTIZARE, INSTRUIRE | Revizia 0

PRIMARIE

Exemplar nr.

RESURSE UMANE Cod: PO-RU-18 Pagina 9 din 12

8.3.3.2 La finalizarea cursurilor se transmit la Responsabil RU toate actele doveditoare in copie
(diplome, adeverinte, certificate, atestate).
8.3.3.3 Pentru a avea o evidenta clara a participarii la cursurile de instruire a intregului personal, se
tine evidenta tuturor actelor doveditoare (diplome, adeverinte), in folii pentru fiecare angajat, iar toate
acestea intr-un dosar al angajatului.
8.3.3.4 In cadrul primiriei mijloacele de constientizare au in vedere ci personalul la toate nivelurile
ierarhice sa inteleagd si sa fie incurajat sa accepte:
a) importanta sistemului de control intern managerial;
b) rolul si responsabilitatile pentru mentinerea si imbunatatirea SCIM.
8.3.3.5 Constientizarea/informarea in domeniul SCIM se realizeaza periodic si ori de cate ori intervin
modificari in cadrul SCIM.

8.3.4. Elaborarea si transmiterea planului de perfectionare

8.3.4.1. Priméria are obligatia si comunice anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, 1n
conditiile legii, planul de perfectionare profesionald a functionarilor publici, precum si fondurile
prevazute in bugetul anual propriu pentru acoperirea cheltuielilor de perfectionare profesionala a
functionarilor publici, organizate la initiativa ori in interesul primariei.

8.3.4.2. In vederea asiguririi respectrii dreptului si indeplinirii obligatiei de imbunititire continui
a abilitatilor si pregétirii profesionale, anual, la evaluarea performantelor profesionale individuale, sunt
identificate in raportul de evaluare domeniile in care functionarul public evaluat necesitd formare
profesionala suplimentara in perioada urmatoare.

8.3.4.3. Necesarul de formare profesionald identificat conform pet. 8.3.4.2. se completeaza, daca
este cazul, cu necesarul de formare profesionald rezultat din modificarile legislative in domeniile de
competentd ale functionarului public, precum si din eventualele modificari relevante ale figei postului.

8.3.4.4. Functionarii publici care ocupa functii de conducere elaboreaza un raport privind necesarul
de formare profesionald a personalului din subordine, cu evidentierea domeniilor considerate prioritare,
precum si a criteriilor ce stau la baza identificarii prioritatilor si il transmit Responsabilului RU.

8.3.4.5. Responsabilul RU centralizeaza rapoartele, elaboreaza proiectul planului de masuri privind
pregatirea profesionald a functionarilor publici din cadrul primariei si il inainteaza primarului, impreuna
cu proiectul planului anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici pentru perioada
urmadtoare si fondurile necesar a fi alocate de la bugetul local 1n acest scop, pentru a fi aprobate.

8.3.4.6. In limita fondurilor disponibile, in luna august a fiecirui an, Planul anual de perfectionare
profesionald poate fi actualizat, cu justificarea modificarilor efectuate si precizarea, in cazul in care este
prevazuta o crestere a sumelor alocate, a surselor de finantare.

Documentele modificate si completate vor fi transmise Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

8.3.4.7. La incheierea exercitiului bugetar, Responsabilul RU intocmeste raportul anual privind
formarea profesionala a functionarilor publici, cu evidentierea urméatoarelor elemente:

a) numarul functionarilor publici din cadrul autorititii sau institutiei publice care au participat la
programe de formare, conform planificarii, pe categorii de functionari publici;

b) tipurile de formare profesionald de care au beneficiat functionarii publici din cadrul autoritatii
sau institutiei publice;

c) furnizorii de programe de formare profesionald si modalitatea de realizare a formarii
profesionale;

d) gradul de corelare dintre planificarea aprobatd, masurile efectiv implementate si rezultatele
obtinute;

e) actualizarile efectuate, daca este cazul;
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f) propuneri de Tmbunétitire a sistemului de formare profesionald a functionarilor publici, daca este
cazul.

8.3.4.8. Raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici se transmite Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici concomitent cu masurile privind pregatirea profesionald a
functionarilor publici, planul anual de perfectionare profesionala si fondurile alocate de la bugetul
institutiei In scopul instruirii personalului propriu pentru anul urmator.

8.3.4.9. Functionarii publici care urmeaza programe de formare si perfectionare cu o duratd mai
mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tard sau in strainatate, finantate integral sau
partial prin bugetul autoritdtii sau institutiei publice, din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligati
sd se angajeze 1n scris ¢ vor lucra in administratia publica intre 2 §i 5 ani de la terminarea programelor,
proportional cu numarul zilelor de formare sau perfectionare de care au beneficiat, dacd pentru
programul respectiv nu este prevazuta o alta perioada.

8.3.4.10. Persoanele care au urmat un program de formare si perfectionare, dar nu au absolvit-o din
vina lor, sunt obligate sa restituie institutiei sau autoritatii publice contravaloarea cheltuielilor efectuate
din bugetul propriu, precum si drepturile salariale primite in perioada perfectionarii, calculate in
conditiile legii, dacd acestea au fost suportate de autoritatea sau institutia publica.

8.4. Resurse necesare

8.4.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

8.4.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.4.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
z.l; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | I |1 |1V | V | VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabil RU

-Stabileste necesitatile de instruire pe baza notificarilor si solicitarilor
conducitorilor compartimentelor/serviciilor si a legislatiei in vigoare.
- Elaboreaza planul anual de instruire/formare profesionala. E
-Centralizeaza dovezile de instruire (diplome, atestate, certificate, procese \%
verbale de instruire, etc).

-Pastreazd inregistrarile privind instruirea personalului (plan de instruire,
rapoarte de necesitate, rapoarte de efectuare a cursurilor, diplome, etc).

Presedintele Comisiei de monitorizare
2 -Avizeaza prezenta procedura Av
-Asigura instruirea personalului in domeniul controlului intern/managerial.
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cNI: Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I omj|ar|iv | v | VI
0 1 2 3 4 5 6
Primarul
-Asigura cadrul legislativ i organizatoric pentru desfasurarea activitatilor
3 descrise in prezenta procedurd; A
-Aprobé/reaproba prezenta procedura
-Aproba planul de instruire/planul de formare profesionala.
-Aloca resurse pentru instruirea personalului.
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. . . < Nr . Arhivare Alte
« Denumirea anexei Elaborator Aproba | de Difuzare .
anexa ex Loc Perioada | elemente
1 Dispozitii
Responsabil
. Sef ierarhic . RU / S.ef
2 Fise post ’ . Primar 3 ierarhic
superior .
superior /
Angajat
Coordonatori
3 Necesar de instruire Compartimente/ | Primar
Responsabil RU
4 Cereri de oferte Responsabil AP F‘.m?e
specializate
5 Oferte de cursuri F1.rn}e
specializate
Dovezi ale instruirilor
. . Dosar
6 (diplome, certificate, ersonal
adeverinte, atestate etc). P
Anexa 1 - Program anual
7 de instruiri /Progrgmulv Responsabil RU | Primar
de formare profesionala,
cod PO- RU-18/F1.
Anexa 2 — Chestionar de Lectoq leHA .
. . cadrul Primariei Dosar
8 instruire, cod PO- RU- A
/ Lectori din personal
18/F2. s
afara Primariei
Anexa 3 - Raport de Lectori din Res}f{i?s/abll Responsabil
evaluare, cadrul Primariei . RU/
9 . . L .o Primar 2 Coordonator
instruire/constientizare, / Lectori din Com Dosar
cod PO- RU-18/F3 afara Primariei p- personal

implicat
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anexa

Denumirea anexei

Nr

Arhivare

de
ex

Elaborator Aproba Difuzare

Loc

Alte

Perioada | elemente

10

Anexa 4 - Continutul
formatului standard al
planului de perfectionare
profesionald a
functionarilor publici

Responsabil

Primar RU / ANFP

Responsabil RU

11

Anexa 5 - DOMENIILE
PRIORITARE

de formare si
perfectionare
profesionala si tematicile
specifice programelor de
formare si perfectionare
profesionala a
functionarilor publici

ANFP

12

Anexa 6 -
INSTRUCTIUNI

de elaborare a planului
de perfectionare
profesionald a
functionarilor publici,
precum si modalitatea de
comunicare a datelor
solicitate de Agentia
Nationala a
Functionarilor Publici cu
privire la perfectionarea
profesionald a
functionarilor publici

ANFP

13

Raportul anual privind
formarea profesionald a
functionarilor publici

Responsabil
RU / ANFP

Responsabil

Primar 1
Resurse Umane

RU

Responsabil

11. CUPRINS

Numarul
componentei in
cadrul
procedurii
documentate

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Pagina

Coperta

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii documentate

Formular evidenta modificari

Formular distribuire procedura

Scop

Domeniu de aplicare

Documente de referinta (reglementari)

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

O R (I[N [N |h (W] ==

Responsabilitati

Anexe, inclusiv diagrama de proces

Pk |
-

Cuprins




