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Preambul

Ghidul functionarilor publici nou intrati in sistemul administratiei publice a fost elaborat de compania
DELOITTE Consultanta in colaborare cu Asociatia Profesionala a Specialistilor in Administratie Publica,
in cadrul proiectului “Cresterea capacitdtii administratiei publice de a gestiona procesele de recrutare,
selectie sievaluare a functionarilor publici in contextul cresterii gradului de responsabilizare a administratiei
publice privind gestionarea functiei publice” SMIS 35032 al carui beneficiar este Agentia Nationala a
Functionarilor Publici.

Ghidul functionarilor publici nou intrati in sistemul administratiei publice abordeaza unele dintre cele
mai importante teme ale managementului resurselor umane (integrarea la locul de munca, evaluarea,
formarea, promovarea etc) din perspectiva angajatului care debuteaza in functia publica, descriind
principiile si bunele practici de gestiune a carierei care sa il ajute in adaptarea si dezvoltarea personala la
noul loc de munca. Ghidul contine exemple practice care sa il indrume pe noul angajat in valorificarea
oportunitatilor oferite sau care pot fi puse la dispozitie de sistemul de gestiune a functionarilor publici
din administratia publica. Ghidul este relevant atat pentru functionarii publici aflati la primul loc de munca
cat si pentru functionarii publici care au deja vechime profesionala. De asemenea, Ghidul poate fi util nu
doar functionarilor publici, dar si angajatilor contractuali din cadrul administratiei publice prin specificul
general al tematicii.

O mare parte a informatiilor prezentate in cele ce urmeaza isi pastreaza valabilitatea in timp, fiind
independente de eventualele modificari ale cadrului legal incident in domeniul functie publice. Din
acest punct de vedere atragem atentia utilizatorilor Ghidului sa tina cont ca indrumarile cuprinse in
Ghid nu inlocuiesc prevederile legislatiei romanesti in materia functiei publice sau ale oricaror alte acte
normative cu incidenta asupra felului in care este organizata functia publica Tn Romania.

Informatiile si recomandarile prezentate in acest Ghid pot fi aplicate in orice tip de entitate publica
(autoritate, institutie) din administratia publicd romaneasca de care apartine noul functionar public (de
exemplu, sunt la fel de valabile pentru functionarii publici din unitatile administrativ-teritoriale locale cat
si pentru cei din administratia publica centrala).

Tn aceeasi masurd, acest Ghid nu urméreste sa explice sau si interpreteze legislatia in domeniul functiei
publice si, prin urmare, functionarii publici sunt invitati sa se informeze in legatura cu reglementarile din
domeniul functiei publice si alte materiale specifice disponibile in cadrul organizatiei in care isi desfasoara
activitatea (cum ar fi regulamentul privind organizarea si functionarea institutiei, norme metodologice,
manuale de proceduri, diverse comunicari oficiale formulate de Agentia Nationala a Functionarilor Publici
etc). Pentru complementaritate Ghidul contine la final o listd orientativa a materialelor suplimentare
reprezentative care contribuie la intregirea imaginii asupra managementului functiei publice Tn Romania,
precum si indicatii pentru lecturi despre managementul resurselor umane in general.

Ghidul functionarilor publici nou intrati in sistemul administratiei publice a fost elaborat prin participarea
urmatorilor specialisti din partea DELOITTE Consultanta si ai Asociatiei Profesionale a Specialistilor Tn
Administratia Publica, respectiv: Cristina Martin (coordonator), Minola Jac, Gabriela Panaitescu, Cristina
Aliman, Bogdan Farsirotu, si a beneficiat de sprijinul specialistilor din partea Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.

Poze in Ghid comercializate de Dreamstime.com






|. Despre functia publica in Romania




Functionarul public este persoana numita intr-o functie publica iar drepturile si indatoririle precum si
reglementarile privind raporturile de serviciu ale acestuia sunt prevazute in Statutul functionarilor publici.
Ca angajat al unei entitati publice (autoritate, institutie) aveti oportunitatea de a dezvolta o cariera pe
termen lung, putand alege dintr-o gama variata de domenii care sa va puna in valoare calitatile si sa
corespunda valorilor si intereselor dumneavoastra.

Rolul entitatilor din administratia publica este acela de a servi interesului general. Implicit, menirea
dumneavoastra in calitate de angajat al entitatilor publice este aceea de a contribui cu profesionalism si
integritate la satisfacerea cerintelor beneficiarilor serviciilor publice. Orice functionar public, indiferent
de natura entitatii publice in care isi desfasoara activitatea, trebuie sa-si insuseasca misiunea acesteia si
sa contribuie la realizarea ei.

Suportul publicului larg este o conditie esentiala pentru functionarea cu succes a unei entitati publice.
in acest sens, toti functionarii publici trebuie si manifeste responsabilitate in activitatea pe care o
desfasoara si sa promoveze o mai buna intelegere in randul cetatenilor a obiectivelor activitatii pe care
o desfasoara si ale entitatii din care fac parte.

Ocuparea unei functii publice implica desfasurarea unor activitati specifice, mentionate mai jos, care
constituie ,,actiunea” statului. In acest sens, ele se numesc activitati care ,,implica exercitarea prerogativelor
de putere publica”.

Aceste activitati sunt prevazute in Statutul functionarilor publici, respectiv:

* punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative;

e elaborarea proiectelor de acte normative si a altor reglementari specifice autoritatii sau institutiei
publice, precum si avizarea acestora;

e elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor si statisticilor
necesare realizarii si implementarii politicilor publice, precum si a documentatiei necesare executarii
legilor, in vederea realizarii competentei autoritatii sau institutiei publice;

e consilierea, controlul si auditul public intern;

e gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare;

e colectarea creantelor bugetare;

* reprezentarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice
sau juridice de drept public sau privat, din tara si strainatate, in limita competentelor stabilite de
conducatorul autoritatii sau institutiei publice, precum si reprezentarea in justitie a autoritatii sau
institutiei publice Tn care isi desfasoara activitatea;

e Qactivitati in conformitate cu strategia de informatizare a administratiei publice.

n sistemul administrativ romanesc, functiile publice se clasifica:

e Dupa natura atributiilor functiei publice:
v functii publice corespunzatoare categoriei inaltilor functionari publici;
v functii publice de conducere;
v functii publice de executie;
e Dupa cerintele privind nivelul studiilor absolvite:
v functii publice clasa |, pentru a cdror ocupare se cer studii universitare de licenta absolvite cu
diploma, respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalents;
v functii publice clasa a ll-a, pentru a cdror ocupare se cer studii superioare de scurtd duratd absolvite
cu diplom3;
v functii publice clasa a lll-a, pentru a cdror ocupare se cer studii liceale, respectiv studii medii liceale,
finalizate cu diploma de bacalaureat;



e Dupa tipul atributiilor si a competentelor:

v functii publice generale - reprezintd ansamblul atributiilor si responsabilitatilor cu caracter general
sicomun tuturor autoritatilor siinstitutiilor publice, in vederea realizarii competentelor lor generale;

v functii publice specifice - reprezintd ansamblul atributiilor si responsabilitadtilor cu caracter specific
unor autoritati si institutii publice, stabilite Tn vederea realizarii competentelor lor specifice sau
care necesita competente si responsabilitati specifice;

e Dupa nivelul palierului administratiei publice:

v functii publice de stat - functiile publice stabilite si avizate, potrivit legii, in cadrul ministerelor,
organelor de specialitate ale administratiei publice centrale, precum si in cadrul autoritatilor
administrative autonome;

v functii publice teritoriale - functiile publice stabilite si avizate, potrivit legii, in cadrul institutiei
prefectului, serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale;

v functii publice locale - functiile publice stabilite si avizate, potrivit legii, in cadrul aparatului de
specialitate al primarului si al institutiilor publice pe care acesta le conduce.

Romania este stat de drept, democratic si social, iar forma de guvernamant in Romania este Republica.
Statul roman este organizat potrivit principiului separatiei si echilibrului puterilor in cadrul democratiei
constitutionale. Cele trei puteri in stat sunt:

e Puterea executiva;
e Puterea legislativa;
e Puterea judecatoreasca.

Functionarii publici romani tin de puterea executiva, desi putem gasi angajati functionari publici si in
entitatile publice care tin de puterea legislativa.

Tipuri de autoritati ale administratiei publice

Administratia publica asigura executarea legii si isi desfasoara activitatea pentru a satisface nevoi sociale in
interes public. Activitatea administratiei publice este strans legata de puterea executiva si se realizeaza, pe
de-o parte, de catre organe ale puterii executive, iar, pe de alta parte, de catre autoritati ale administratiei
publice locale, regii autonome etc. Astfel, autoritatile administratiei publice se impart in:

e Autoritati ale administratiei publice centrale (de stat):
v" Guvernul;
v' Administratia de specialitate: ministerele, autoritatile administrative autonome, serviciile publice
deconcentrate;
v’ Institutia prefectului.

Organele centrale ale administratiei publice realizeaza activitatea administratiei in diferite ramuri sau
domenii de interes national si au competenta pe intreg teritoriul statului. Organele centrale transfera
atributiile care le revin unor organe constituite in teritoriu, care desi sunt constituite pe plan local, sunt
subordonate organelor centrale (deconcentrare administrativa).

Organele puteriiexecutive exercitda asupraautoritatilor deconcentrate subordonate un control administrativ
ierarhic (de exemplu, controlul pe care organele guvernamentale il exercita asupra prefectului care vizeaza
atat legalitatea, cat si oportunitatea actelor). In mod specific,

v" Guvernul este autoritatea publica a puterii executive care asigura realizarea politicii interne si
externe a tarii si exercitd conducerea generala a administratiei publice. Sarcina sa este aceea
de a indeplini programul de guvernare aprobat de Parlament. Guvernul are rolul de a asigura
functionarea echilibrata si dezvoltarea sistemului national economic si social, precum si alinierea
acestuia la sistemul economic mondial in conditiile promovarii intereselor nationale. Guvernul
este alcatuit din prim-ministru, ministri si alti membri stabiliti prin lege organica. Primul-ministru
conduce Guvernul si coordoneaza activitatea membrilor acestuia;



v" Ministerele sunt organe de specialitate ale administratiei publice centrale, care functioneaza
in subordinea Guvernului si care realizeaza politicile guvernamentale in domeniile de activitate ale
acestora. Ministrii reprezinta ministerele in raporturile cu celelalte autoritati publice si raspund de
intreaga activitate a ministerului pe care il conduc;

v Aparatul de lucru al Guvernului este alcatuit din aparatul de lucru al primului-ministru, Secretariatul
General al Guvernului, departamente si alte asemenea structuri organizatorice cu atributii specifice
stabilite prin hotarare a Guvernului.

v Tn Romania, functioneazs autorititi administrative autonome care se infiinteaza prin lege si sunt
independente fata de Guvern. Astfel de autoritati administrative autonome sunt: Avocatul
Poporului, Consiliul Legislativ, Consiliul Suprem de Aparare a Tarii, Curtea de Conturi, Serviciul
Roman de Informatii.

v’ Institutia prefectului / Prefectul este reprezentantul Guvernului pe plan local si conduce serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale.

e Autoritati ale administratiei publice locale:

v Consiliul judetean;

v" Consiliul local;

v" Primarul;

v Serviciile publice locale.

Activitatea autoritdtilor publice locale este guvernatd de principiului autonomiei locale. in baza
acestui principiu, unitatile administrativ-teritoriale au dreptul si capacitatea de a-si satisface interesele
locale independent de autoritatile publice ale administratiei publice de stat. Transferul de competenta
administrativa si financiara de la nivelul administratiei publice centrale |la nivelul administratiei publice
locale sau catre sectorul privat se numeste descentralizare. Astfel, organele autoritatilor publice locale Tsi
desfasoara activitatea pentru a satisface interesele, nevoile specifice locale ale colectivitatilor din unitatile
teritorial-administrative ale statului.

Activitatea autoritatilor administratiei publice locale este supusa controlului de tutela administrativa care
vizeaza doar legalitatea actelor facute de catre acestea (de exemplu controlul de tuteld adminstrativa
exercitat de catre prefect asupra actelor primarului, ale consiliului local ori judetean). In mod specific,

v Consiliul judetean este autoritatea administratiei publice pentru coordonarea activitatii consiliilor
comunale si orasenesti, in vederea realizarii serviciilor publice de interes judetean;

v Consiliile locale si Primarul sunt autoritdtile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia
locala in comune si in orase;

v Consiliul local are initiativa si hotdraste in toate problemele de interes local, dacd legislatia nu
prevede altfel;

v" Primarul indeplineste o functie de autoritate publica si raspunde de buna functionare a
administratiei publice locale. Totodata, reprezinta comuna sau orasul in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie.

Agentia Nationala a Functionarilor Publici (ANFP) este entitatea publica care asigura managementul
functiilor publice si al functionarilor publici. ANFP are un rol important in elaborarea cadrului normativ
privind functia publica sifunctionarii publici, precum siin monitorizarea aplicariireglementarilorin domeniu.
Domeniul de activitate al ANFP acopera si formarea profesionala a personalului din administratia publica.
Administrarea bazei de date care cuprinde evidenta la nivel national a functiei publice si a functionarilor
publici se regaseste printre atributiile principale ale ANFP. Dumneavoastra, in calitate de functionar public,
sunteti beneficiar al activitatii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, datorita faptului ca Agentia:

e Monitorizeazasi controleaza aplicarea cadruluilegal privind domeniul functiei publice sial functionarilor

publici;
e Ofera programe de formare si perfectionare profesionalad pentru functionarii publici.
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Administratia publica si puterea legislativa

Puterea legislativa este exercitata de Parlament. Parlamentul este organul reprezentativ suprem al
poporului roman si unica autoritate legiuitoare a tarii, fiind alcatuit din Camera Deputatilor si Senatul.
Membrii Parlamentului sunt alesi prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat si reprezinta
interesele cetatenilor Romaniei.

Activitatea Senatului se desfasoara ,,in plen” si ,,pe comisii” si are ca functii principale: adoptarea legilor,
desemnarea si revocarea unor autoritati publice, exercitarea controlului parlamentar.

Camera Deputatilor este organizata in conformitate cu propriul Regulament. Structurile interne ale
Camerei sunt constituite din Biroul permanent, grupurile parlamentare si comisiile parlamentare.
Autoritatile administratiei publice organizeaza si asigura punerea in aplicare a actelor normative emise de
puterea legislativa si, de asemenea, pot emite norme juridice subsecvente.

Administratia publica si puterea judecatoreasca
Autoritatea judecatoreasca este formata din:

e Tnalta Curte de Casatie si Justitie - are rol fundamental in a asigura interpretarea si aplicarea unitar a
legii de catre celelalte instante judecatoresti;

e Ministerul Public - reprezinta interesele generale ale societatii, apara ordinea de drept si drepturile si
libertatile cetatenilor; isi exercita atributiile prin procurori constituiti Tn parchete care functioneaza pe
langa instantele judecatoresti;

e Curtea Constitutionala — unica autoritate judiciara Tn materie constitutionala din Romania;

e CurtiledeapelsiTribunalele—judeca atat cauze maicomplexein primainstanta, conform competentelor
stabilite de lege, precum si apeluri si recursuri cu care sunt atacate hotarari ale instantelor inferioare;

e Consiliul Superior al Magistraturii—institutia care garanteaza independenta justitiei, avand competenta
in ceea ce priveste recrutarea, promovarea, transferarea, detasarea, sanctionarea disciplinara si
eliberarea din functie a judecatorilor si procurorilor;

e Judecatoriile — judecatoriile judeca numai cauze in prima instanta.

Legatura dintre administratia publica si puterea judecatoreasca se reflecta in:

e Controlul de legalitate pe care puterea judecatoreasca il exercita asupra activitatii administratiei
publice;

e Aplicarea si executarea de catre autoritatile administratiei publice a hotararilor emise de catre puterea
judecatoreasca.

in calitate de angajat al unei entitati publice, functionar public, beneficiati de o serie de drepturi si aveti
obligatia de a indeplini o serie de indatoriri.

Calitatea de functionar public va confera urmatoarele drepturi:

e Sava exprimati opinia;

e Sa beneficiati de un tratament nediscriminatoriu;

e Sa fiti informat cu privire la deciziile care va vizeaza in mod direct;

e Sa va asociati in organizatii profesionale ori in alte organizatii care au ca scop protejarea intereselor
dumneavoastra personale;

e Sa participati la greva;

e Sa fiti remunerat pentru activitatea desfasurata;

e Sa beneficiati de concediu de boala, de maternitate si de crestere si ingrijire a copiilor;

e Sa beneficiati de conditii normale de munca si igiena, conform prevederilor legale in domeniu;

e Sa beneficiati de asistenta medicald, de pensii si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat;

e Sa fiti protejat de lege si de catre autoritatea sau institutia publica competenta impotriva violentelor,
amenintarilor a caror victima ati putea fi in exercitarea functiei publice ori in legatura cu aceasta;

e Sa fiti despagubit in situatia in care suferiti un prejudiciu material din culpa entitatii publice, in timpul

indeplinirii atributiilor de serviciu.
11



Tn calitate de functionar public aveti o serie de indatoriri. Orice functionar public este o obligat:

e Safsiindeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de
serviciu;

e Sa evite sdvarsirea vreunei fapte care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice,
institutiei publice ori prestigiului corpului functionarilor publici;

e Sarespecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;

e Sa nu ocupe functii de conducere in cadrul partidelor politice ori in cadrul structurilor asociative
similare sau asimilate acestora si sa nu isi exprime public, Tn exercitarea atributiilor, convingerile ori
manifestarile politice;

e Sa raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce fi revin;

e Sa duca laindeplinire sarcinile trasate de superiorul ierarhic, in conditiile legii, ori sa le refuze, daca le
considera ilegale;

e Daca sunteti functionar public de conducere, aveti obligatia de a sprijini propunerile si initiativele
justificate ale personalului din subordine care vizeaza imbunatatirea activitatii entitatii publice si
cresterea calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

e Sa pastreze secretul de stat, de serviciu si confidentialitatea informatiilor ori a documentelor de care
ia la cunostinta in Tndeplinirea indatoririlor de serviciu, cu exceptia informatiilor de interes public;

e Sa nu solicite ori sa nu accepte cadouri sau alte avantaje;

e Sa completeze si sa inregistreze declaratiile de avere si de interese;

e Sarespecte termenele impuse de superiori pentru indeplinirea sarcinilor repartizate;

e Sarespecte regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor.

Lista exhaustiva a drepturilor si obligatiilor de functionar public care va revin, precum si detalii privind
acestea, se regasesc in Statutul functionarilor publici.

Indiferent de natura functiei publice pe care o ocupati, activitatea desfasurata in cadrul entitatilor publice
are impact direct asupra comunitatii in ansamblul sdu si, de aceea, este esential ca intreaga activitate pe
care o desfasurati sa fie ghidata de o serie de principii, redate n Statutul functionarilor publici:

e Legalitate, impartialitate si obiectivitate;

e Transparenta;

e Eficienta si eficacitate;

e Responsabilitate, In conformitate cu prevederile legale;
e Orientare catre cetatean;

e Stabilitate Tn exercitarea functiei publice;

e Subordonare ierarhica.

12



Il. Consideratii generale privind
managementul resurselor umane




Calitatea resurselor umane din administratia publica este un factor critic pentru capacitatea acesteia
de a satisface interesul general prin furnizarea de servicii publice de calitate. Realizarea misiunii si a
performantei unei entitati publice depinde de profesionalismul, competenta si integritatea angajatilor pe
care 1i are la dispozitie, motiv pentru care managementul resurselor umane este unul dintre procesele
cheie in functionarea entitatii publice.

Existenta la nivelul entitatii publice a unui sistem eficient de management al resurselor umane aduce
multiple beneficii:

e asigura utilizarea eficienta a resurselor umane;

e asigura un nivel adecvat al performantei angajatilor;

e contribuie la imbunatatirea performantei entitatii publice;

e sprijina atragerea si pastrarea personalului competent;

e mentine un climat pozitiv la locul de munca;

e sprijina entitatea publica in procesul de adaptare la schimbarile din mediul extern sau intern.

Responsabilitatea managementului resurselor umane revine deopotriva conducerii entitatii publice si
responsabililor de resurse umane, rolurile celor doud pozitii fiind succint prezentate in tabelul urmétor. in
fapt, conducatorul entitatii publice decide asupra orientarii politicii de resurse umane si confera autoritate
diverselor procese de resurse umane, responsabilii de resurse umane fiind arhitectii metodologici ai
politicii de resurse umane si facilitatorii operationalizarii acesteia.

Rolul conducatorului entitatii publice Rolul responsabilului de resurse umane

e Este decidentul final asupra oricarei politici sau | Partener strategic:
strategii de resurse umane adoptatd de entitatea | ¢ Colaboreaza cu managementul entitatii publice

publica si promotor principal al managementului pentru a transpune planurile strategice ale entitatii

performantei; publice in obiective de resurse umane;
e Asigurd executia politicii salariale; e Colaboreaza cu managementul entitatii publice la
e Integreaza managementul de resurse umane in dezvoltarea strategiei organizatiei;

managementul strategic al entitatii publice; e Se implica activ in procesele de schimbare
e Monitorizeazda si evalueaza activitatea de organizationalga;

management al resurselor umane; e Se asigura ca managerul entitatii publice Intelege
e Sprijina responsabilii de resurse umane prin implicatiile deciziilor de resurse umane.

sustinereainitiativelor acestorainrandul angajatilor;

e Pune la dispozitia responsabililor de resurse umane
resursele necesare pentru realizarea activitatilor si
implementarea proceselor de resurse umane;

e Solicitd informatii si recomandari responsabililor de
resurse umane pentru fundamentarea deciziilor de
resurse umane si implica responsabilul de resurse
umane in procesul decizional;

e Personifica, de fapt, titlul de Angajator, fiind
decidentul final in procesele de recrutare si|Ofera expertiza
incheiere a rapoartelor de munci. De exemplu, in | ® Implementeaza procesele de resurse umane la
conflictele de munci este reprezentantul legal al nivelul entitatii publice (analiza muncii, recrutare,
entitatii in calitate de Angajator. selectie, formare profesionald, managementul

beneficiilor, dezvoltarea  carierei, evaluarea

performantelor);

Ofera consultanta

e Furnizeaza conducerii solutii pentru asigurarea
necesarului de resurse umane si utilizarea eficienta
a personalului existent;

e Initiazd si coordoneaza procese de diagnostic
organizationala cu privire la angajati si la
procesele de munca si propune solutii practice de
mbunatatire.
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Rolul conducatorului entitatii publice Rolul responsabilului de resurse umane

e Realizeaza analize si pune la dispozitia managerului
date care sa fundamenteze deciziile de resurse

umane;

e Ofera suport managerilor si angajatilor pentru
implementarea procedurilor de resurse umane;

e Formuleaza recomandari cu privire la activitatea de
resurse umane.

Joaca rol de consilier
e Sprijina managerii in procesul de evaluare a

performantelor, managementul beneficiilor,
promovare si alte procese si activitati de resurse
umane;

e Acorda consiliere personalului cu privire la
dezvoltarea carierei si formarea profesional3;

e Asigurd un climat pozitiv la locul de munca si cultiva
relatii armonioase intre conducere si angajati.

Oferda servicii administrative / functionale /

operationale

e Elaboreaza proceduri de resurse umane si
monitorizeaza aplicarea acestora;

e Asigura conformitatea cu legislatia specifica functiei
publice si cu legislatia muncii, Tn general;

e Monitorizeaza implementarea programele de
sanatate si securitate Tn munca;

e Administreaza dosarele profesionale ale angajatilor.

Tn general, managementul resurselor umane inglobeazi o serie de procese care urméresc si atragd, sa
dezvolte si sa pastreze angajati calificati in vederea realizarii misiunii organizatiei. Acestea sunt sau pot fi
aplicate si in cazul unei entitati publice.

Planificarea resurselor umane - asigura existenta la nivelul organizatiei a resurselor umane necesare
pentru atingerea obiectivelor strategice ale institutiei;

Analiza muncii (a activitatii si a fiselor de post) — urmareste sa determine continutul fiecarui post din
structura organizatorica a entitatii publice precum si caracteristicile pe care titularul postului de munca
trebuie sa le demonstreze pentru a-si duce la indeplinire activitatea in conditii optime de performanta;
Recrutarea si selectia — se refera la atragerea candidatilor pentru posturile disponibile si selectarea
acelor candidati care indeplinesc cerintele postului;

Evaluarea performantelor - are in vedere determinarea gradului in care angajatii isi indeplinesc
responsabilitatile conform cerintelor postului si obiectivelor individuale;

Dezvoltarea resurselor umane:

v" Managementul carierei - se referd |a proiectarea si planificarea evolutiei angajatilor in cadrul
entitatii publice, luand in considerare atat necesitatile entitatii, cat si performantele, potentialul si
aspiratiile angajatilor;

v' Dezvoltarea profesionala si formarea - este procesul de imbunétatire si crestere a capacitatilor
angajatilor prin intermediul oportunitatilor de invatare care implica accesul la o varietate de
programe formale sau informale de formare profesionala.

Evaluarea muncii si compensatiile - recompensarea financiara si non-financiara a angajatilor pentru

efortul depus, rezultatele si competentele demonstrate;

Managementul sanatatii si protectiei muncii - dezvoltarea si implementarea programelor de sanatate

si securitate a angajatilor.
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lll. Integrarea noilor functionari publici
la locul de munca




Va aflati in prima de zi de lucru in cadrul entitatii publice care v-a angajat. Ca orice alt angajat in perioada
de testare a noului loc de munca, va doriti sa va integrati cat mai repede si mai bine in colectiv si sa lasati o
impresie favorabila de la primele contacte cu sefii, colegii sau subordonatii. Sunteti, probabil, nerabdator
sau nerabdatoare sa fiti cat mai curdnd implicat (3) Tn proiectele si activitatile entitatii publice. Ati trecut de
exigentele si emotiile procesului de recrutare si incepe o noua etapa in viata dumneavoastra profesionala.

Fata de contextul motivational de mai sus, prezentul capitol cuprinde o serie de sfaturi practice sau puncte
de control care determina, in mod semnificativ, succesul masurii in care asimilati noul loc de munca si
acesta va asimileaza in primele zile sau luni petrecute in entitatea publicd angajatoare. in acest capitol
ne vom referi si la ce trebuie sa faca Angajatorul pentru dumneavoastra cu ocazia angajarii, care sunt
obligatiile pe care acesta le are in relatia cu dumneavoastra in aceasta etapa.
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Angajatorul trebuie sa va puna la dispozitie un spatiu de lucru inca din prima zi, cu toate dotarile
necesare (computer, adresa de email, acces la Internet si Intranet, consumabile, si alte facilitati, dupa
caz). Angajatorul are obligatia de a va pregati un spatiu de lucru, respectiv un birou, care sa respecte
normele legale in domeniul sanatatii si securitatii in munca — adresati-va responsabililor de resurse
umane dacad remarcati ca spatiul de lucru nu respecta regulile de protectie a muncii (acesta fiind
incomod, neadecvat pozitionat, foarte limitat, iluminat necorespunzator, etc);

Solicitati carti de vizita pentru dumneavoastra, dacd nu v-au fost deja date de catre angajatorul
dumneavoastra. Veti fi, probabil, in curand, in situatia de a interactiona cu persoane din afara entitatii
publice (cetateni, reprezentanti ai unor organizatii neguvernamentale, ai altor entitati publice etc) si
prin cartea de vizita va veti asigura ca datele dumneavoastra sunt retinute corect si veti avea o imagine
de profesionist;

Aveti dreptul sa participati la un tur de orientare in cladirea entitatii publice in prima zi de lucru.
Angajatorul dumneavoastra trebuie sa se asigure ca responsabilul de resurse umane (sau un alt
angajat desemnat) va prezinta colegilor din structurile suport (cum ar fi contabilitate, resurse umane,
administrativ, tehnologia informatiei si a comunicatiilor, juridic etc.) — veti avea nevoie sa stiti unde
sunt localizate aceste structuri si care sunt colegii la care puteti apela pentru procedurile si formalitatile
initiale de angajare (cum ar fi, de exemplu, stabilirea contului bancar in care veti primi salariul sau
accesul la diverse aplicatii software pe care le utilizeaza entitatea publicd). in acest tur de orientare fi
veti cunoaste si pe omologii dumneavoastra din alte structuri specializate; de exemplu, daca sunteti
director al unei directii 1i veti cunoaste si pe directorii celorlalte directii). Ca parte a turului locatiei va
vor fi indicate si facilitatile practice ale cladirii (toaleta, parcarea, locul pentru fumat, bucataria, sala
de mese etc). Pe parcursul turului de orientare in cladire puneti intrebari ghidului dumneavoastra
pentru orice fel de nelamurire pe care o aveti legata de aceasta etap3;

Aveti dreptul sa va fie explicate in detaliu si clar obiectivele individuale, fisa postului, conditiile
si cerintele perioadei de stagiu (daca este cazul) in completarea informatiilor pe care le-ati primit
deja pe parcursul procesului de recrutare. Solicitati, de asemenea, informatii despre felul in care
se face evaluarea functionarilor publici si care este parcursul de cariera obisnuit pentru functia
dumneavoastra. Trebuie sa stiti cat mai curand dupa angajare care sunt criteriile folosite in evaluarea
muncii dumneavoastra, cine va va evalua, cum va puteti pregati pentru evaluare, care este procedura
de validare a rezultatelor evaluarii etc;

Angajatorul dumneavoastra trebuie sa va permita accesul inca din prima zi de lucru la documente
legate de comunicarea in interiorul si in afara entitatii publice — aveti nevoie de un mini-indrumar al
abrevierilor folosite Tn activitatea entitatii, exemple de scrisori, rapoarte, notificari si alte comunicari
scrise cu caracter formal, regulile pentru raspunsul la telefon si redirectionarea apelurilor / preluarea
mesajelor;



Aveti dreptul sa aveti acces la regulamentul de ordine interioara, regulamentul de organizare si
functionare si la orice alte norme interne de conduita ale entitatii publice in care lucrati etc. Este
important sa va familiarizati cu aceste documente in primele zile de lucru pentru ca va ofera contextul
general al modului de functionare a entitatii publice;

Solicitati sefului dumneavoastra sa va explice eventuale aspecte din continutul fisei de post care va
sunt neclare — inceputul carierei dumneavoastra in cadrul entitatii publice este cel mai bun moment
sa va lamuriti cu privire la continutul precis al activitatii dumneavoastra, respectiv indicatorii de
performanta pe care trebuie sa fi indepliniti. Masura in care ambele parti (angajatul si angajatorul)
clarifica asteptarile reciproce pe care le au este foarte importanta pentru performanta dumneavoastra
si a entitatii publice angajatoare.

Aveti dreptul sa solicitati informatii despre strategia sau planul de formare pentru functionarii publici
angajati, aplicate in entitatea publica angajatoare. Folositi perioada initiala dupa angajare pentru a
afla care sunt cursurile de perfectionare continua pe care le organizeaza sau le asigura angajatorul
dumneavoastra, care sunt conditiile de acces la aceste cursuri, care sunt cele mai indicate cursuri
pentru dumneavoastra avand in vedere tipicul functiei dumneavoastra si nivelul dumneavoastra de
pregatire.

Fiti atent (a) la tot ceea vi se comunica in cadrul programului de integrare a noului functionar public
la locul de munca. Nu creati o impresie buna celor din jur daca ii bombardati cu tot felul de intrebari
pentru care v-au fost deja comunicate raspunsurile in cadrul programului de integrare;

Retineti numele colegilor dumneavoastra sau macar a celor cu care veti lucra direct. Eventual, notati-
va in agenda numele colegilor prezentati;

Chiar daca nu va sunt alocate sarcini din prima sau a doua zi de lucru, observati activitatea colegilor
dumneavoastra si oferiti ajutorul acelor colegi mai aglomerati. Nu asteptati sa vi se dea ceva de facut,
pro-activitatea este unul dintre semnele care indica un bun angajat;

Daca aveti o pozitie de conducere sau coordonare, organizati cat mai curand dupa angajare o intalnire
cu echipa dumneavoastra cu urmatoarele obiective: sa va prezentati mai bine echipei, sa ii cunoasteti
pe fiecare dintre membrii echipei, sa prezentati planul dumneavoastra de conducere sau coordonare
si maniera dumneavoastra de lucru, sa aflati eventualele Tngrijorari sau nelamuriri ale echipei legate
de venirea dumneavoastra sau de viitorul activitatii echipei;

Nu va angajati sa realizati anumite sarcini daca nu sunteti sigur(a) ca stiti ce aveti de facut. Este
firesc sa aveti intrebari legate de maniera concreta in care sunt indeplinite anumite sarcini de serviciu
pana cand va veti familiariza cu modul si ritmul de lucru al echipei din care faceti parte — nimeni nu se
asteapta sa stiti totul din primele zile si mai bine lamuriti ce aveti de facut decat sa gresiti;

Aflati care este modalitatea de lucru in echipa. De exemplu, daca vreti sa discutati cu unul sau mai
multi membri ai echipei despre o problema specifica pe care o intalniti in proiectul dumneavoastra,
puteti solicita o intalnire formala sau puteti sa abordati direct subiectul cu membrii echipei;
Aratati-va interesat de cultura organizationala din entitatea publica si practicile deja stabilite in
cadrul sau. De exemplu, interesati-va daca entitatea in care lucrati respecta un anumit orar pentru
pauza de pranz, angajatii mananca la cantina sau la birou, daca exista obisnuinta ca membrii echipei
sa iasa la pranz din cand in cand. Daca va aflati intr-o pozitie de conducere sau coordonare, ati putea
sa organizati un pranz sau o cina cu subordonatii dumneavoastra, intr-o atmosfera destinsa, care sa va
ajute sa va apropiati si sa va cunoasteti mai bine;

Multumiti tuturor colegilor care va ajuta sa intelegeti mai bine entitatea publica in care ati intrat si
felul in care functioneaza-— ei vor fi punctele dumneavoastra de sprijin pentru adaptarea completa la
noul loc de muncg;

Solicitati observatii de la superiorul dumneavoastra despre felul in care realizati primele sarcini care
v-au fost incredintate. Va veti crea o imagine favorabila aratand ca sunteti interesat(d) de imbunatatirea
calitatii muncii dumneavoastra si veti folosi acest feedback pentru accelerarea procesului de integrare
in entitatea public3;
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Apelati din timp la expertiza si autoritatea responsabililor de resurse umane daca simtiti ca nu reusiti
sa va integrati in noul colectiv si nu mai sunteti motivat(a) sa continuati cariera dumneavoastra
alaturi de noul angajator. Responsabilul de resurse umane poate juca rolul unui mediator intre
dumneavoastra si noua echipa / noul sef, punand in discutie aspectele problematice pe care le-ati
identificat si incercand sa gaseasca solutii convenabile ambelor parti. Poate simtiti, de exemplu, ca
nu sunteti suficient de implicat(d) in proiectele echipei din care faceti parte si blamati aceasta situatie
pe o posibila desconsiderare a dumneavoastra din partea superiorului — pe de alta parte, e la fel de
posibil ca superiorul dumneavoastra sa nu va fi solicitat o mai mare implicare pentru ca pur si simplu
nu si-a dat seama de disponibilitatea si potentialul dumneavoastra — in general, astfel de neintelegeri
se rezolva printr-o discutie deschisa, facilitata de responsabilul de resurse umane, daca discutia nu a
avut loc Tn mod natural intre dumneavoastra si superior.

Sfaturile formulate mai sus nu asigura Tn mod exclusiv succesul integrarii dumneavoastra la noul loc de
munca. De aceea, asociati aceste idei si exemple, cu acele comportamente generale care definesc un bun
angajat si un bun coleg, cum ar fi:

Respectati programul de lucru;

Respectati termenele limita pentru sarcinile care va sunt alocate;

Respectati ierarhia entitatii publice Tn care lucrati;

Respectati normele si procedurile interne ale entitatii publice angajatoare;

Comunicati superiorului dumneavoastra sau oricarui alt angajat relevant diverse probleme care
afecteaza activitatea entitatii publice;

Nu va folositi de bunurile entitatii publice Tn scopuri personale;

Fiti respectuos cu totii angajatii entitatii, indiferent daca va sunt subordonati sau nu;

Fiti binevoitor cu totii colegii dumneavoastra si ajutati-i atunci cand sunt aglomerati cu sarcini;
Nu barfiti;

Nu va asumati succese nemeritate.

Mult succes!
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IV. Managementul performantei —
Evaluarea
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Evaluarea performantei in indeplinirea sarcinilor de serviciu este, probabil, unul dintre cele mai
importante drepturi de care va bucurati ca angajat al administratiei publice romanesti, respectiv, ca
functionar public. Asa cum aveti dreptul la remuneratie, la conditii de lucru care respecta prevederile
legale de sanatate si securitate iTn munca si la un program de lucru in limitele legale, in aceiasi masura
este dreptul dumneavoastra sa fiti evaluat. Evaluarea performantelor profesionale ,masoara” indeplinirea
obiectivelor profesionale individuale in anul trecut si va ajuta sa cunoasteti parerea superiorului despre
calitatea muncii prestate, care sunt posibilitatile de dezvoltare pe care vi le poate asigura entitatea publica,
la ce moment vi gisiti pe traiectoria carierei dumneavoastrad in cadrul entitatii angajatoare. in fapt,
evaluarea performantei va creeaza o serie de beneficii care va pot ajuta mai departe in maximizarea
potentialului dumneavoastra profesional alaturi de Angajator, respectiv:
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Aflati care sunt obiectivele (inclusiv indicatorii de performanta) pe care trebuie sa le atingeti in anul
urmator. Evaluarea este in primul rand o ocazie de a agrea cu superiorul dumneavoastra ce aveti de
facut in continuare, cum se modifica tintele dumneavoastra de performanta — atunci cand sunteti
promovat(a) sau, pur si simplu, au loc anumite modificari in activitatile entitatii publice si trebuie sa va
adaptati acestora;

Este o ocazie sa aflati care sunt, din perspectiva superiorului, punctele dumneavoastra forte in felul
in care va desfasurati activitatea profesionala. Se intdmpla deseori ca angajatii sa isi formeze impresia
ca munca lor nu este apreciata, ca superiorii nu cunosc eforturile pe care le depun in indeplinirea
responsabilitatile sau ca acestora pur si simplu nu le pasa de munca pe care o fac subordonatii lor.
Evaluarea este momentul in care puteti sa aveti o discutie specifica, dedicata doar acestui subiect si sa
masurati nivelul aprecierii de care beneficiati din partea superiorului;

Constientizati care sunt, din perspectiva superiorului, punctele dumneavoastra slabe in felul in care
va desfasurati activitatea profesionala. Se intampla rar ca un angajat sa poata analiza cu obiectivitate
totala nivelul performantei sale in realizarea atributiilor de serviciu —din acest motiv, are tendinta sa nu
constientizeze atunci cand greseste sau munceste la un nivel slab calitativ. Trebuie sa priviti observatiile
critice In evaluarea performantei ca un diagnostic gratuit al profesionalismului dumneavoastra si pe
care il puteti folosi mai departe pentru a va acoperi lacunele sau pentru a imbunatatii competentele
deficitare;

Evaluarea va ofera oportunitatea de a corecta comportamentul dumneavoastra profesional evitand
astfel o eventuala sanctiune. Evaluarea poate functiona si ca un avertisment timpuriu care va poate
pune in garda ca, daca nu va Tmbunatatiti performanta, riscati continuitatea slujbei dumneavoastra;
Discutia de evaluare poate fi o sursa de informatii cu privire la oportunitatile de invatare si
dezvoltare de care puteti beneficia in cariera dumneavoastra. Evaluatorul va poate indica ce actiuni
puteti intreprinde pentru a inlatura punctele slabe din activitatea dumneavoastra (la ce cursuri puteti
participa atunci cand va lipsesc anumite cunostinte tehnice, cum trebuie sa va comportati intr-o
anumita situatie profesionald, care coleg va poate ajuta sa deprindeti realizarea corecta a unei sarcini
de serviciu etc);

Cu ocazia evaluarii puteti sa aduceti la cunostinta superiorului diverse dificultati pe care le intampinati
in realizarea atributiilor. Poate nu ati avut ocazia pana la momentul evaluarii sa Ti relatati superiorului
probleme de ordin obiectiv, care nu tin de profesionalismul dumneavoastra si care va impiedica sa
lucrati la capacitate maxima (de exemplu, diverse informatii nu va parvin la timp, o anumita procedura
de lucru este redundanta sau excesiv de birocratica, dotarile spatiului de lucru sunt insuficiente in
raport cu tipul de activitate pe care o desfasurati, nu primiti ajutor adecvat din partea altor colegi sau
din partea altor structuri organizationale etc). Poate ca ati amanat sa aduceti la cunostinta superiorului
aceste probleme pentru a nu-i crea impresia ca blamati pe cei din jur performanta dumneavoastra
scazuta sau pentru a nu parea ca sunteti o persoana pe care nimic nu o multumeste. Folosi evaluarea
pentru a lamuri aceste aspecte si felul in care va influenteaza activitatea;

Sunteti informat(a) cu privire la oportunitatile de promovare pe care le puteti valorifica imediat sau
la care puteti avea acces pe terme mediu.



Evaluarea periodica a performantei este un proces bilateral in care trebuie sa investeasca nu numai
Angajatorul sau superiorul, dar si angajatul la randul sau.

Superiorul dumneavoastra ar trebui sa aiba grija, in general, de realizarea urmatoarelor sarcini:

Sd vd informeze incd de la inceputul activitatii dumneavoastrd in entitatea publicd despre obiectivele pe
care trebuie sd le atingeti si indicatorii de performantd care se vor aplica in evaluarea dumneavoastrd;
Sd pund la dispozitia tuturor subordonatilor (nu numai a dumneavoastra) informatii despre posibilitdtile
de promovare pentru anul respectiv asa cum au fost stabilite prin planul de ocupare sau prin orice alte
decizii interne;

Sd va ofere detalii despre metodele si instrumentele de evaluare pe care le foloseste entitatea publicd
si care sunt relevante si pentru evaluarea dumneavoastrd;

Sa respecte planul de evaluare pe care vi I-a anuntat la inceputul activitdtii dumneavoastrd, respectiv
sa puncteze in evaluare obiectivele si indicatorii de performanta stabiliti prin fisa postului;

Sd emitd opinii de evaluare intemeiate, obiective, documentate, ne-discriminatorii;

Sd va permita posibilitatea de a formula comentarii si argumente pe parcursul interviului de evaluare
cu privire la aprecierile de evaluare sau calificativele acordate;

Sd identifice nu doar punctele slabe ale performantei dumneavoastrd dar si meritele dumneavoastra.
Evaluarea performanteinutrebuie safie un eforttintit catre gasirea deficientelor siaplicareasanctiunilor,
dar o ocazie de recunoastere a valorii fiecarui angajat si a punctelor de dezvoltare personalg;

Sd vad ajute in pregdtirea unui plan de dezvoltare a carierei pe mai departe si sG va indrume in
identificarea solutiilor, facilitatilor care pot contribui la imbundtdtirea activitatii dumneavoastrd.

Pe de alta parte, si dumneavoastrd, in calitate de angajat — functionar public, trebuie sa contribuiti la
pregatirea si derularea procesului de evaluare pentru a va asigura ca folositi aceasta facilitate in folosul
carierei dumneavoastra. Nu e recomandat sa va comportati ca un actor pasiv, un simplu receptor al
rezultatelor finale ale evaluarii — aveti capacitatea de a influenta cursul evaluarii si cat de mult va
foloseste aceasta personal.

A. Recomandari practice pentru pregatirea evaluarii

Documentati temeinic toata activitatea dumneavoastra profesionala pe parcursului anului. Trebuie
sa fiti pregatit(a) sa aduceti dovezi concrete, verificabile care sa vorbeasca despre performanta
dumneavoastra in cazul in care evaluatorul isi exprima dubii cu privire la aceasta si cuvantul
dumneavoastra se dovedeste a fi insuficient pentru probarea unei situatii de fapt;

Obisnuiti-va sa informati superiorul dumneavoastra (viitorul evaluator) despre eventualele obstacole
obiective pe care le intampinati in derularea sarcinilor de serviciu de indata ce apar. Este recomandat
sa nu asteptati momentul evaluarii pentru a relata toate situatiile prin care ati trecut si din cauza carora
nu ati putut indeplini nivelul de performanta dezirabil. Vi se va reprosa probabil ca nu ati fost suficient
de pro-activ(a) in a evidentia problemele intampinate si ca ati periclitat in felul acesta conformitatea si
performanta proceselor organizationale ale entitatii publice;

Promovati-va activ pe parcursul intregului an. Evaluatorul (superiorul) dumneavoastra este doar un om
ca si oricare altul si poate avea tendinta de a uita la momentul evaluarii micile dumneavoastra succese
din cursul anului sau, pur si simplu, se poate intdmpla ca, din cauza propriilor activitati, sa nu remarce
toate sarcinile pe care le-ati indeplinit asa cum trebuie sau la un inalt nivel calitativ. Nu uitati ca exista
o tendinta de natura psihologica care se manifesta la multi evaluatori in procesul de management
al performantei, efectul de ”proximitate temporalda/ actualitate” — evaluatorul ia in considerare
succesele ori insuccesele recente ale angajatului, fiind date uitarii celelalte rezultate mai indepartate
in timp. Puteti sa va faceti un obicei de a-l informa Tn mod constant pe superiorul dumneavoastra cu
privire la proiectele dumneavoastra de succes, sau, puteti sa organizati intalniri specifice o data la 2-3
luni pentru a avea o discutie deschisa, neformalizata, despre activitatea dumneavoastra profesionala
recenta;
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Pentru a evita sa primiti aprecieri negative cu ocazia evaluarii pentru sarcini pe care nu le-ati indeplinit
corespunzator din lipsa de cunostinte, experienta sau abilitati trebuie sa aveti curajul sa admiteti in
fata superiorului dumneavoastra ca nu sunteti pregatit(a) pentru asumarea sarcinii respective si sa
cereti explicatii sau ajutor suplimentar pentru a duce la bun sfarsit ce aveti de facut. Prin comparatie
Cu aceasta reactie sincera din partea dumneavoastra, consecintele ar putea fi mult mai grave pentru
dumneavoastra daca alegeti sa indepliniti sarcina respectiva fara ajutor, cu rezultate dezastroase;
Familiarizati-va cu acele criterii de evaluare care vor fi folosite in evaluarea dumneavoastra si
asigurati-va ca intelegeti cum se transpun acestea in mod practic in activitatea dumneavoastra. De
exemplu, unul dintre criteriile de evaluare folosite in evaluarea functionarilor publici este “competenta
in gestionarea resurselor alocate” — ce anume trebuie sa faceti sau sa nu faceti pentru a obtine un
calificativ maxim la acest criteriu?;

Dupa ce ati inteles criteriile de evaluare care vi se aplica, incercati sa identificati argumentele pe care
le aveti pentru fiecare criteriu in parte. Este vorba despre exemplele concrete din munca prestata de
dumneavoastra in ultimul an si care va pun intr-o lumina pozitiva si prin care puteti raspunde unor
eventuale critici. Puteti chiar sa pregatiti propriul dumneavoastra raport de evaluare, in formatul pe
care il foloseste evaluatorul.

B. Recomandari practice, aplicabile pe parcursul derularii evaluarii
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Fiti cooperant si relaxat pe parcursului derularii interviului de evaluare. O astfel de atitudine
incurajeaza dezvoltarea unei discutii de calitate intre dumneavoastra si evaluator si aveti mai multe
sanse sa inchideti in mod pozitiv procesul de evaluare decat ati avea daca abordati o atitudine crispata
sau agresiva — riscati sa transmiteti aceasta atitudine si evaluatorului dumneavoastr3;

Parcurgeti cu atentie constatarile facute de superiorul dumneavoastra in raportul de evaluare.
Daca va nemultumesc exprimarile ambigue sau neclare, insistati ca evaluatorul sa identifice exact
situatiile pe care le-a luat in considerare sau sa detalieze anumite aprecieri. Trebuie sa tineti cont
ca raportul de evaluare poate fi un mijloc de proba intr-un eventual conflict de munca si trebuie sa fi
acordati toata atentia cuvenita;

Daca sunteti nemultumit(a) de calificativul primit, cereti evaluatorului dumneavoastra sa va explice
motivele care au stat la baza aprecierii sale. Aceasta poate fi o ocazie sa ii prezentati propriile
dumneavoastra argumente, bazate pe date faptice, cu ajutorul propriului raport de evaluare mentionat
in cadrul recomandarilor practice pentru evaluarea pregatirii;

Fiti atent(3a) la propunerile si recomandarile facute de evaluatorul dumneavoastra. Odata acceptate
de dumneavoastra, acestea vor deveni parte din propriul dumneavoastra plan de actiuni pentru
cresterea profesionald din anul urmator si pot fi obiect al monitorizarii si evaluarii viitoare. Asigurati-
va cd ati inteles aceste propuneri si recomandari, ca sunt relevante si fezabile pentru dumneavoastra;
Exprimati pro-activ care sunt domeniile sau punctele pe care doriti sa le perfectionati in anul urmator.
Poate considerati ca este necesar sa participati la anumite cursuri sau vreti sa primiti si alte tipuri de
sarcini, proiecte. Daca agreati aceste preferinte cu evaluatorul dumneavoastra, ele pot deveni parte
din capitolul dedicat propunerilor si recomandarilor;

Fiti sincer(a) si direct(a) in comentariile pe care le aveti in interviul de evaluare. Daca vreti sa
schimbati o situatie care va impiedica sa va realizati la maxim de potential sarcinile de serviciu sau
vreti sa [amuriti o situatie interpretata gresit Tn defavoarea dumneavoastra, nu va ajuta cu nimic sa va
exprimati voalat, ambiguu de teama de a nu critica deschis un coleg(a) sau pe propriul dumneavoastra
evaluator. Pastrati, bineinteles, un ton politicos, ne-agresiv, care sa invite la o discutie amiabil3;
Ascultati activ ceea ce va spune evaluatorul dumneavoastra — interviul de evaluare poate fi o ocazie
de invatare si dezvoltare pentru dumneavoastra (va puteti descoperi punctele slabe pe care nu le-ati
constientizat inainte; va puteti da seama ca imaginea pe care evaluatorul o are despre dumneavoastra
nu este cea pe care o anticipati; recomandarile care vi se adreseaza se pot dovedi un imbold Tn cariera
dumneavoastra etc);

Multumiti evaluatorului dumneavoastra pentru timpul pe care I-a investit in pregatirea evaluarii
dumneavoastra si pentru timpul dedicat interviului;

Tineti cont pe parcursul anului urmator de recomandarile si propunerile continute in raportul de
evaluare si raportati periodic superiorului dumneavoastra daca, pentru orice fel de motive, nu reusiti
sa le respectati.



V. Promovarea




Promovarea reprezinta modalitatea de dezvoltare a carierei functionarilor publici, motiv pentru care
trebuie privita cu toata seriozitatea, atat de entitatea publica cat si de functionarul public.

Promovarile, atunci cand sunt realizate intr-o maniera corecta, sunt un castig atat pentru organizatie
cat si pentru angajatul-functionar public. Promovarea este un factor de crestere a satisfactiei si a
responsabilitatii profesionale a functionarului public si contribuie direct la consolidarea loialitatii sale
fata de entitatea publica.

xn

Pentru entitatea publica, promovarea este un instrument prin care plaseaza “omul potrivit la locul potrivit”,
asigurandu-se ca prin corecta incadrare a angajatilor, conform gradului lor de maturitate profesionala,
creeaza premisele obtinerii celor mai bune performante pe care le pot atinge angajatii.

n functie de modul in care sunt utilizate criteriile de promovare, in practica de management al resurselor
umane, in general, pot fi identificate trei tendinte principale. Unele dintre acestea pot fi utilizate si in
administratia publica.

e Promovarea pe baza varstei siavechimiiin munca. O astfel de tendinta pune accent pe rolul experientei,
considerandu-se ca trecerea anilor determina in mod automat o amplificare a potentialului salariatilor.
Aceasta abordare predomina in domeniul administratiei publice, atat in Romania cat si in alte state
europene (de exemplu Franta, Germania, Polonia)!

e Promovarea pe baza potentialului personal. Aceasta are in vedere calitatile, cunostintele si
deprinderile personalului analizate in perspectiva. Cu alte cuvinte, sunt promovati acei salariati care,
tinand cont de nivelul lor de pregatire actual, de receptivitatea la nou, de capacitatea de efort, de
pregatirea de baza, de capacitatea de adaptare, de potential, corespund cerintelor mai complexe ale
unor posturi superioare;

e Promovarea pe baza rezultatelor. Punctul forte al acestei tendinte este utilizarea unor criterii de
promovare verificabile, bazate pe masurarea rezultatelor trecute. Se considera ca este, probabil,
cel mai bun model de promovare pentru ca motiveaza angajatii, recunoscandu-le efortul depus si
calitatea muncii . De asemenea, contribuie la intarirea culturii organizationale a meritului.

Tn practic, in entititile publice se utilizeaza un sistem care are in vedere atat experienta dobandita pe
parcursul anilor cat si aprecierea rezultatelor obtinute, prin evaluarea gradului si a modului de atingere a
obiectivelor individuale si evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Aceasta sectiune este dedicata modului in care angajatul ar trebui sa priveasca promovarea, ca proces
esential in gestiunea carierei sale, si atitudinea pe care ar trebui sa o adopte fata de perspectiva promovarii
sau atunci cand se afla in fata unei decizii de promovare. Recomandarile de mai jos va pot ajuta sa
maximizati sistemul promovarii pe care vi-l pune la dispozitie entitatea publica angajatoare.

e in calitatea dumneavoastrd de functionar public, nou intrat in sistemul administratiei publice, aveti
dreptul sa cunoasteti care sunt perspectivele pentru cariera si parcursul profesional personal alaturi
de Angajatorul dumneavoastra. Solicitati aceste detalii de la superiorul dumneavoastra sau de la
responsabilul de resurse umane si puneti toate intrebarile de clarificare pe care le aveti pentru a obtine
cea mai buna intelegere asupra felului in care se iau deciziile de promovare in entitatea publica si ce
efect are asupra atributelor postului dumneavoastra diferitele praguri de promovare;

e Aveti dreptul sa cunoasteti care sunt posibilitatile de promovare pentru anul in curs. Fiecare entitate
publica este obligata sa pregdteasca planuri anuale de ocupare in care sa planifice inclusiv numarul
promovarilor posibile pentru anul respectiv in functie de buget, in functie de nivelul profesional sau
educational la care au ajuns angajatii etc;

L ANFP (2013) Analiza tendintelor curente privind reforme in domeniul functiei publice in tdri membre ale Uniunii Europene si
ale Organizatiei pentru Cooperare si Dezvoltare Economicd, paginile 7. 16,
http://www.anfp.gov.ro/DocumenteEditor/Upload/2013/Studii%20si%20analize/STUDIU%20TENDINTE%20UE%200ECD%20.pdf
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Trebuie sa aveti in vedere ca prevederile legale din domeniul functiei publice va asigura dreptul
la promovare, dar ca veti putea fi promovat(a) doar in urma indeplinirii unor conditii, cum ar fi:
acumularea unei perioade de vechime in gradul functiei publice, indeplinirea riguroasa a sarcinilor de
serviciu care sa duca la obtinerea unor calificative bune in cadrul evaluarii anuale a performantelor
individuale, absolvirea unor forme de invatamant superior etc; in fapt, chiar si indeplinirea conditiilor
de vechime, educatie, din legislatia specifica va face doar eligibil(3a) pentru promovare — veti putea fi
promovat(a) doar ca urmare a trecerii cu succes a unor examene, concursuri;

Constientizati faptul ca Angajatorul dumneavoastra — entitatea publica nu are rolul de a va ,,impinge
de la spate” sa avansati in cariera. Sunteti singurul proprietar al carierei personale si trebuie sa
actionati proactiv pentru a determina felul in care va pozitionati pe termen mediu si lung in cadrul
structurii organizationale sau in cadrul entitatii publice de care apartineti. Dezvoltarea unei cariere
temeinice, sustenabile este consecinta respectarii unor principii clasice de dezvoltare si promovare
personala:

Constientizati permanent care sunt punctele dumneavoastra slabe si forte in felul in care va indepliniti
sarcinile. Recunoasterea lacunelor, a deficientelor este primul pas citre inldturarea acestora. in acelasi
timp, daca deveniti constient(d) de atuurile dumneavoastra profesionale veti avea tendinta de a le
promova sistematic, indeplinind acele sarcini care le scot in evidenta;

Stabiliti-va obiective clare si realiste de dezvoltare profesionala si promovare. Daca va definiti bine
aspiratiile, veti reusi sa concentrati eforturile dumneavoastra in directia aspiratiilor cu sanse reale de
succes. De exemplu, “imi propun ca in maxim 2 ani sa ocup o pozitie de expert”;

Monitorizati permanent stadiul in care va gasiti pe harta planului dumneavoastra de cariera.
Perseverenta este una dintre cele mai importante calitati de care are nevoie o cariera de succes;
Profitati de oportunitatile de dezvoltare si invatare pe care le ofera entitatea publica in care lucrati.
Nu ne referim aici doar la programele institutionalizate de formare — va puteti dezvolta si invata si
atunci cand participati la implementarea unui proiect ambitios sau aveti sansa de a lucra aldturi de
colegi cu multa experienta de lucru si cunostinte aprofundate in domeniul de specialitate. Deseori
avem tendinta, ca angajati, sa ne ferim de sarcinile sau proiectele dificile, riscante, de teama esecului.
Trebuie sa tineti cont ca tocmai asumarea unor astfel de sarcini sau participarea la astfel de proiecte
este calea pentru cresterea profesionala in ritm accelerat. Maturizarea dumneavoastra profesionala
cunoaste un imbold pe care nu |-ar cunoaste daca va limitati tot timpul la indeplinirea activitatilor pe
care le stapaniti foarte bine;

Asigurati-va ca intelegeti foarte bine atributiile postului dumneavoastra si obiectivele individuale.
Stiu care sunt responsabilitdtile mele? Stiu cum va fi evaluatd munca mea in cadrul unui proiect specific
sau in general? Stiu cum trebuie sG raportez, cui trebuie sd raportez si cat de des? Stiu care sunt
prioritdtile pe care ar trebui sd le am in desfdsurarea activitdtilor profesionale?

Adaptati-va stilului de management al superiorului dumneavoastra. Unii superiori sunt autoritari, le
place sa directioneze fiecare aspect al sarcinilor de serviciu si sa controleze implementarea lor — alti
superiori, dimpotriva, sunt adeptii delegarii sarcinilor, sunt cei care formuleaza tintele pentru echipa
sau pentru fiecare subordonat in parte si nu sunt interesati de felul in care sunt realizate sarcinile atata
timp cat sunt atinse tintele stabilite;

Tnvatati sa lucrati bine Tn echipa. Faptul c3 ii ajutati pe ceilalti colegi sa isi indeplineascd sarcinile, c3
impartasiti cu acestia cunostintele dumneavoastra sau ca va asumatiimpreuna cu colegiidumneavoastra
responsabilitatea unor proiecte nu va Tmpiedica sa va concentrati pe cariera dumneavoastra, pe
promovarea meritelor dumneavoastra personale. Niciun angajat nu este o insuld, deci nu poate lucra
perfect autonom si nu va putea avansa in cariera ignorand pe cei din jur si refuzand sa colaboreze cu
acestia;

Fiti inovativ(3) la locul de munca. intotdeauna este loc de mai bine in felul in care se desfisoara diverse
procese intr-o entitate publica si propunerea unor solutii pentru inldturarea acestor deficiente va va
pune intr-o lumina pozitiva in fata superiorilor, ca un angajat preocupat de performanta organizationalg;
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Protejati-va credibilitatea. Respectati-va angajamentele, termenele limitda asumate, respectati

cerintele de confidentialitate ale locului de munca sau ale proiectului in care lucrati;

Daca va decideti sa candidati pentru promovare pe un nou post (de exemplu, functie de conducere),

e importat sa fundamentati o astfel de decizie pe baza indeplinirii urmatoarelor criterii:

v' Inteleg care sunt responsabilitétile noului post;

v' Inteleg care este rdspunderea asociatd noului post (unele posturi, mai mult decat altele, sunt
expuse unorriscurilegale pentruangajatul respectiv—este vorbaingeneral de posturile de conducere
sau administrare care raspund primele atunci cand se petrec fapte nelegale in subordinea lor);

v' Inteleg care este programul de lucru la care va trebui s6 md adaptez la noul post (de exemplu,
unele posturi, functii presupun ca angajatul respectiv sa fie disponibil sa lucreze peste program sau
sa se prezinte la locul de munca la orice ora din noapte);

v’ Stiu ce salariu voi primi in noul post si nivelul sGu md satisface;

v" i cunosc pe cei cu care voi lucra din pozitia noului post (mécar la un nivel general) si nu voi avea
nicio problemd in a forma o echipd cu acestia;

v"In noul post voi avea ocazia sé pun in practicd competente si abilitdti pe care le detin deja;
v’ Succesul in noul post md va apropia mai mult de scopul meu final in carierd.
De obicei, fiecare organizatie (inclusiv entitatile publice) acorda o perioada de acomodare cu cerintele
noii fise de post. Intrebati care este aceastd perioada ,de gratie” si straduiti-vd ca fn acest ristimp
sa acumulati cunostinte si abilitati care sa va permita indeplinirea pe mai departe a sarcinilor fara
suport;
Apreciatifiecare post prin care treceti ca un nou pas pe care il faceti in drumul catre punctul profesional
tintit. Nu "alergati” dupa promovari de dragul promovarii daca va deviaza de la planul dumneavoastra
de cariera. Uneori, o promovare intr-un post nepotrivit va poate bloca intr-o slujba care nu corespunde
aspiratiilor dumneavoastra — de exemplu, un functionar public candideaza pentru a fi promovat intr-o
functie de conducere in cadrul structurii organizationale de care tine, cand, de fapt, tot ce isi doreste
este sa lucreze intr-o alta structura organizationald, pe o altd specializare (candideaza totusi pentru
promovare pentru ca nu sunt alte posibilitati de promovare deschise la momentul respectiv).



VI. Formarea si perfectionarea
profesionala




Unul dintre marile avantaje pe care vi le ofera ocuparea unei functii publice este accesul la sistemul de
formare initiala si continua al administratiei publice romanesti.

Potrivit Statutului functionarilor publici formarea si perfectionarea profesionala reprezinta un drept dar si
o obligatie pentru fiecare functionar public. Formarea poate avea loc intr-un cadru formal (prin cursuri,
participare la conferinte) dar si informal, la locul de munca.

In Romania, sistemul de formare al functionarilor publici, urmareste, imbunititirea continui a

competentelor si a nivelului de cunostinte al acestora in vederea:

e Tmbunatatirii standardelor serviciilor publice furnizate cetatenilor si altor terti;

e adaptarii continue la ultimele inovatii sau schimbari in activitatea administratiei publice;

e cresterii nivelului de competitivitate al sectorului administratiei publice in comparatie cu administratia
publica din alte state membre UE;

e transformarii administratiei publice intr-un Angajator de top care investeste in pregatirea functionarilor
publici.

Dumneavoastra, in calitate de functionar public va bucurati de urmatoarele beneficii ale sistemului de

formare:

e puteti participa la cursuri de formare pe tematica variata, corespunzand interesului si specificului
fiecarei functii publice;

e formatorii sunt selectati pe baze competitive si beneficiati astfel de cei mai buni formatori disponibili
pe piata romaneasca;

e programele de formare pentru functionarii publici sunt organizate in mod sistematic in administratia
publica romaneasca, astfel incat aveti la dispozitie numeroase ocazii de formare pe parcursului unui
intreg an; formarea profesionala in cadrul administratiei publice romanesti se realizeaza sub forma
unui mix de metode pentru a obtine cat mai multa eficienta si eficacitate: cursuri clasice cu predare
fata in fata, cursuri la distanta prin intermediul unor platformei web, stagii de pregatire in strdinatate,
participare la conferinte si alte seminarii internationale, invatarea aplicata la locul de munc3;

e participarea la programele de formare contribuie la cresterea performantei dumneavoastra la locul de
munca si a sanselor de promovare in entitatea publica angajatoare;

e asimilarea abilitatilor si cunostintelor transmise, cu ocazia programelor de formare, face din profilul
dumneavoastra profesional unul competitiv pe piata fortei de muncs;

e sistemul de formare va ajuta sa evitati plafonarea profesionala si va poate indica noi arii de specialitate
catre care va puteti indrepta.

Aceasta sectiune este dedicatda unor recomandari practice pe care le puteti urma pentru a maximiza
oportunitatile pe care vi le ofera sistemul de formare, influentand modul in care acesta este conceput si
implementat:

e Anual entitatea publica angajatoare evalueaza nevoilor de formare profesionald ale functionarilor
publici si intocmeste un raport pe care il transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

e Este important sa va implicati activ in procesul de identificare a nevoilor de formare profesionala
si sa oferiti sprijinul solicitat de catre echipa care realizeaza acest demers. Identificarea nevoilor
reale de formare profesionala va va facilita accesul la programe de formare adecvate nevoilor
dumneavoastra. Va recomandam sa furnizati informatii corecte, complete si cat mai detaliate despre
lacunele dumneavoastra de cunostinte, abilitati si deprinderi. Nu va temeti sa recunoasteti astfel
punctele dumneavoastra slabe pentru care aveti nevoie de formare profesionala suplimentara -
procesul de identificare a nevoilor de formare profesionala nu are ca obiectiv evaluarea performantelor
dumneavoastra;
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Daca metodologia de colectare a datelor referitoare la nevoile de formare profesionala nu reuseste sa

identifice toate discrepantele existente intre cunostintele, abilitatile si deprinderile dumneavoastra

si cele necesare pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor la locul de munca, semnalati aceasta situatie

superiorului dumneavoastra sau responsabilului de formarea profesionala;

Selectati programele de formare la care doriti sa participati in urma unei evaluari atente a

urmatoarelor elemente:

v Obiectivul general al programului de formare;

v' Continutul de specialitate pe care il anunta prezentarea programului de formare;

v Expertiza si calitatile de formator ale lectorilor (in cazul in care este vorba despre lectori pe care
i-ati mai intalnit sau, pur si simplu, pe baza opiniilor altor colegi de-ai dumneavoastra care i-au
intalnit deja cu ocazia altor programe de formare).

Trebuie sa avetiin vedere, bineinteles, si aspecte practice cum ar fi: perioada de derulare a programului,
durata sa, locatia, pentru a verifica in ce masura puteti participa fata de constrangerile obligatiilor de
serviciu. Nu va abtineti de la a solicita direct detalii formatorului daca aveti nelamuriri legate de
programul de formare pe care urmeaza sa il asigure;

Tnainte de inceperea programului de formare petreceti timp pentru a vi nota cateva intrebari pe
care ati dori sa le adresati formatorului pe parcursul derularii programului. Va puteti referi la situatii
specifice pe care le-ati intalnit si pe care doriti sa le lamuriti sau, poate, pur si simplu, aveti intrebari
mai vechi pe care vi le-ati pus tot timpul si pentru care nu ati gasit inca raspunsul. Astfel va veti asigura
ca nu uitati nimic din ceea ce va intereseaza la programul respectiv;

Participati activ la programul de formare. Fiti atent, puneti intrebari, rugati formatorul sa repete o
explicatie sau un argument daca nu ati inteles;

Ultima etapa a procesului de organizare a unui program de formare profesionala consta in evaluarea
acestuia. Evaluarea are ca principal obiectiv determinarea eficacitatii acestuia si a relevantei acestuia
pentru organizatie — entitatea publica. Rezultatele evaluarii programului de formare sunt utilizate
strict pentru imbunatatirea activitatilor viitoare de acest gen si nu urmaresc evaluarea participarii
dumneavoastra la programul de formare. Astfel, este important sa raspundeti sincer si direct
intrebarilor de evaluare —va va ajuta si pe dumneavoastra pe viitor pentru ca vi se vor pune la dispozitie
programe de formare din ce Th ce mai bune;

Programul de formare nu isi atinge obiectivele daca abilitatile si competentele dobandite pe parcursul
acestuia nu vor conduce la Tmbunatatirea activitatii pe care o desfasurati. Este esential ca dupa
intoarcerea la locul de munca sa incercati sa puneti in practica ceea ce ati invatat. Proximitatea
temporala fata de momentul participarii la programul de formare asigura replicarea cu acuratete a ce
ati invatat in viata de zi cu zi;

Tmpaértasiti cu colegii dumneavoastra ceea ce ati aflat prin participarea la programul de formare.
De exemplu, puneti-le la dispozitie mapa materialelor pe care le-ati folosit in cadrul programului sau
creati un fisier electronic, accesibil colegilor, cu toate documentele care v-au fost prezentate cu aceasta
ocazie. Este un semn de colegialitate care va pune intr-o lumina favorabila in fata superiorilor si a
colaboratorilor dumneavoastra.
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VII. Conduita etica a angajatului —
functionar public




Unul dintre factorii care stau la baza performantei si succesului oricarei organizatii (inclusiv la baza
performantei si succesului entitatilor din administratia publica romaneasca) este masura in care atat
Angajatorul cat si Angajatul isi asuma un anumit tip de comportament etic, judecat ca fiind corect, in
relatia dintre ei si Tn relatia cu tertii cu care interactioneaza organizatia din care fac parte.

in domeniul functiei publice, atat in Romania cat si in alte tiri europene (de exemplu, Marea Britanie,
Franta, Germania, Polonia, Estonia), exista reglementari privind normele de conduita etica in domeniu, in
special cu privire la promovarea unor valori precum integritate, corectitudine, transparenta decizionala,
responsabilitate, precum si cu privire la combaterea si prevenirea conflictului de interese si a coruptiei
!, Pentru promovarea valorilor mentionate, functionarii publici din Romania trebuie sa respecte normele
de conduita prevazute in Codul de conduita a functionarilor publici precum si indatoririle functionarilor
publici mentionate Tn Statutul functionarilor publici.

Practicarea unui comportament etic de catre toti angajatii-functionari publici creeaza urmatoarele
avantaje:

e Pentru entitatea publica:

contribuie la mentinerea unei rate normale de fluctuatie a functionarilor publici;
contribuie direct la cresterea productivitatii in entitatea publica;

contribuie la asigurarea unui serviciu public eficient si de calitate;

asigura prestigiul entitatii publice si sansele de a atrage candidati dintre cei mai calificati la
concursurile de recrutare;

v’ evita disfunctionalititi in diversele procese ale entitatii publice.

e Pentru functionarul public:

v’ creste satisfactia fatd de locul sdu de munca — acesta vine cu placere la slujb3 stiind c3 beneficiaza
de un mediu pozitiv;

v este mai increzitor in ceilalti si in sine;

v’ scade nivelul stresului legat de munca; functionarul public se poate concentra mai bine pe
activitatea profesional3;

v creste atasamentul, loialitatea fata de locul de munca — nu doar salariul si tipul de activitate sunt
factorii care influenteaza fluctuatia angajatilor; la fel de mult poate cantari intr-o decizie de plecare
voluntara si calitatea raporturilor de munca si umane existente intr-o organizatie;

v' imbunatéatirea prestigiului propriu, crearea unei imagini pozitive despre sine.

AN NN

Conform Codului de conduitd, principalele norme de conduita a functionarilor publici sunt urmatoarele:
e Asigurarea unui serviciu public de calitate;

e Loialitatea fata de Constitutie si lege ;

e Libertatea opiniilor;

e Inderdictii privind anumite activitati privind partidele politice;

e Interdictii privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor;

e Interdictii privind folosirea prerogativelor de putere publica;

e Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri.

Pe langa prevederile legale de mai sus, pot fi avute in vedere urmatoarele sugestii de conduita generala:

e Tratati pe toti cei cu care interactionati cu apreciere si respect, indiferent de pozitia in entitatea
publica sau de calitatea tertului;

¢ Nu va asumati succese nemeritate;

LANFP (2013) Analiza tendintelor curente privind reforme in domeniul functiei publice in tari membre ale Uniunii Europene si
ale Organizatiei pentru Cooperare si Dezvoltare Economicd, paginile 12, 22.
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Respectati programul de lucru impus in entitatea publica, cu exceptia cazului in care entitatea publica
permite un program de lucru flexibil;
Fiti binevoitor cu totii colegii dumneavoastra si ajutati-i atunci cand sunt aglomerati cu sarcini;
Niciodata sa nu presupuneti ca persoana de la care cereti ajutor sau un favor este mai putin ocupata
sau stresatd decat dumneavoastrd. Tnainte de a solicita ajutorul, favorul, intrebati colegul respectiv
daca isi poate aloca timp pentru a veni in intdmpinarea cererii dumneavoastra;
Nu va folositi de bunurile entitatii publice in scopuri personale. Un astfel de comportament, dincolo
de a incdlca etica, va poate atrage sanctiuni disciplinare si un renume negativ de care cu greu veti
scapa;
Nu va feriti sa recunoasteti cand nu stiti sau cand ati gresit. Consecintele ascunderii nestiintei sau a
erorii pot fi mult mai grave decat simpla marturisire a acestora urmate de actiunile dumneavoastra de
indreptare a situatiei;
Acordati atentie tuturor celor care va comunica diverse aspecte de serviciu;
Daca primiti un email cu o anumita solicitare sau aveti un apel pierdut pe telefonul de serviciu, faceti-
va un obicei de a raspunde sau returna apelul in ziua respectiva sau urmatoarea;
Tncercati sd respectati orarul pauzelor de masa al dumneavoastra si al celorlalti colegi. Este o forma
de politete sa respectati timpul pauzei de masa al colegilor si respectarea propriului orar de masa
contribuie la starea dumneavoastra generala de bine;
Tmbracati-va corespunzitor prestigiului si specificului locului de muncé. O tinutd decentd, ingrijita,
profesionala creste increderea in sine si va pune intr-o lumina favorabila in relatia cu ceilalti;
Aratati solicitudine in relatia cu cetatenii, persoane fizice sau reprezentanti ai persoanelor juridice
— nu uitati cd acestia sunt de fapt clientii dumneavoastra, cei care pot evalua cel mai bine calitatea
serviciilor pe care le asigurati.;
Respectati ierarhia entitatii publice in care lucrati. Chiar daca nu va place superiorul dumneavoastra
sau 1i desconsiderati profesionalismul, subminarea autoritatii unui superior ierarhic va poate pune in
situatii neplacute. Nu va abtineti, insa, de a oferi feedback superiorului dumneavoastra atunci cand nu
sunteti de acord cu deciziile sale sau credeti ca se afla in eroare de fapt;
Respectati normele si procedurile interne ale entitdtii publice angajatoare. Poate cd vi se par
redundante sau birocratice, dar trebuie sa aveti in vedere ca acestea sunt gandite pentru a sustine
mecanismul functionarii entitatii publice angajatoare si ca lipsa regulilor genereaza disfunctionalitati;
Formulati solicitari sau diverse comunicari de maniera directa, concisa, ne-echivoca. Este deranjant
pentru destinatarii mesajelor dumneavoastra sa faca un efort pentru a intelege ceea ce doriti sa
transmiteti cu adevarat;
Evitati la locul de munca apelativele de genul “draga”, "fetita”, “copiii mei” — ca referire la echipa
cuiva, “baiatul” sau diminutivele prenumelor colegilor, subordonatilor. Acest limbaj este de natura sa
afecteze imaginea celor carora le sunt adresate, le afecteaza demnitatea umana si increderea in sine;
Respectati spatiul de lucru al celor din jur. Nu invadati spatiul de lucru personal al unui coleg cu
diverse obiecte care va apartin;
Nu vorbiti la telefon in interes personal cand sunteti la birou. Daca aveti nevoie sa telefonati in interes
personal sau sa raspundeti la un astfel de telefon, retrageti-va intr-o sala libera din incinta entitatii
publice;
Atentie la limbajul sexist sau xenofob. Uneori, jignirile directe sau atacul la persoana cuiva pot
lua forma unor glume, anecdote, aparent nevinovate, facute in spirit de amuzament. Un astfel de
comportament va va atrage antipatia celor din jur, dar, posibil, si sanctiuni disciplinare;
Ziua de lucru nu se incepe cu o cafea si o tigareta fumata in fata institutiei sau la birou. Este una dintre
imaginile clasice, negative pe care cetatenii sau diversi utilizatori al serviciilor publice si-au format-o
despre profesionalismul functionarilor publici din Romania. Rezervati-va timp pentru astfel de placeri
personale in timpul pauzei de lucru;
Respectati curatenia de la locul de munca. Curatenia se mentine daca toti angajatii respecta munca
personalului de la curatenie;
Nu vorbiti tare in birou. De cele mai multe ori nu lucram singuri si trebuie sa invatam sa respectam
nevoia de concentrare a celor din jur — controlati-va tonul vocii sau mergeti intr-o alta incapere daca
trebuie sa aveti o discutie mai lunga, intensa;
Comportati-va cu ceilalti asa cum ati dori sa se comporte acestia cu dumneavoastra.
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Glosar terminologic

specific sistemului administratiei si functiei publice!

Termeni Interpretare / Semnificatii / Detalii

Administratie
publica

Totalitatea entitatilor publice administrative (autoritati, institutii) ale unui stat prin care
se realizeaza activitati si servicii publice, individuale si organizationale, intr-un context de
reglementari legale, pentru toate structurile economico-sociale si comunitatile umane ale
statului.

Administratie
publica
centrala

Ansamblul entitatilor publice administrative (autoritati, institutii) ale unui stat prin care se
elaboreaza, coordoneazd, implementeaza si evalueaza / monitorizeaza strategii si politici
publice, de interes national / regional / teritorial, intr-un context de reglementari legale, pen-
tru toate macro-structurile economico-sociale si umane ale statului;

Administratia publica centrala cuprinde:

v" Guvernul si administratia guvernamentald coordonatd / subordonats;

v' Ministerele si organele de specialitate din coordonarea / subordonarea acestora;

v Autoritdti administrative autonome etc.

Administratie
publica locala

Ansamblul entitdtilor publice administrative (autoritati, institutii) ale unitdtilor administrativ-

teritoriale (UAT / judete, municipii, orase, comune) ale statului prin care se implementeaza

strategiile si politicile publice, de interes national / regional / teritorial / local, intr-un context

de reglementari legale, pentru toate structurile economico-sociale si comunitatile umane ale

fiecarei unitati administrativ-teritoriale. Administratia publica locala cuprinde:

v Conisilile judetene si institutii publice coordonate / subordonate;

v" Consiliile locale / primarii (municipii; sectoare / orase; comune si servicii publice coordo
nate / subordonate);

v’ Servicii publice descentralizate / deconcentrate;

v’ Institutii / servicii publice autonome etc.

Agentia
Nationala a
functionarilor
Publici - ANFP

»Este organ de specialitate al administratiei publice centrale, cu personalitate juridicd”;
Agentia Nationald a Functionarilor Publici (ANFP) este principala institutie responsabila
pentru managementul functiei publice si al functionarilor publici, avand ca principald misiune
»crearea si dezvoltarea unui corp de functionari publici profesionist, stabil si impartial” si
»aplicarea strategiilor si a Programului de guvernare in domeniul managementului functiei
publice si al functionarilor publici, cat si in domeniul formdrii profesionale a personalului din
administratia publicd”.

Angajator /
administratia
publica

Denumire generica a entitatii publice (autoritati, institutii) din administratia publica care
gestioneaza resursele umane si managementul acestora intr-un cadru organizatoric, functional
si relational reglementat.

Angajati /
administratia
publica

Denumire generica a resurselor umane care activeaza, in cadrul entitatilor publice (autoritati,
institutii) din administratia publica, Tn baza unor relatii si raporturi reglementate (raporturi de
serviciu, contracte de munc3, fise de post etc).

1 Sursa citatelor:

Anton Parlagi; Dictionar de administratie publicd; Editura C.H. Beck; Editia 3 / 2011;

Legea nr. 188 / 1999 (r2) privind Statutul functionarilor publici;

Hotadrarea nr. 611/ 2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare
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Termeni Interpretare / Semnificatii / Detalii

Autoritati
publice

,Denumirea genericd atribuitd institutiilor care Tsi exercitd autoritatea conferitd de lege

pentru realizarea functiei specifice (legislativd, executivd sau judecdtoreacd)”;

,Orice organ de stat sau al unitdtilor administrativ — teritoriale ale Romdniei care actioneazd,

in regim de putere publicd, pentru satisfacerea unui interes public”;

Tipologie autoritati publice:

v Autoritati publice centrale: ministerele; alte organe / agentii centrale din subordinea
Guvernului sau a ministerelor; serviciile publice descentralizate; autoritatile
administrative autonome;

v Autoritati publice locale: consiliile judetene; consiliile locale; primarii; institutiile si
serviciile de interes local sau judetean;

v Autoritati publice de specialitate: structurile administratiei publice , dintr-un anumit
domeniu de activitate prin intermediul cdrora se realizeazd politicile ministeriale: directii,
inspectorate, servicii si oficii sau agentii”;

v Autoritati publice independente / autonome: ,persoane / institutii care indeplinesc o
functie publicd in mod autonom, fdrd a se subordona guvernului sau altor autoritdti”.

Cariera functio-
narilor
publici

,Cariera in functia publicd cuprinde ansamblul situatiilor juridice si efectele produse, care
intervin de la data nasterii raportului de serviciu al functionarului public pdnd in momentul
Incetdrii acestui raport, in conditiile legii”;

Categorii
functii publice

,Corespunzdtoare categoriei inaltilor functionari publici”;
,Corespunzdtoare categoriei functionarilor publici de conducere”;
,Corespunzdtoare categoriei functionarilor publici de executie”.

Consiliul
judetean

Este autoritate a administratiei publice locale, la nivel de judet, cu caracter deliberativ.
Este compus dintr-un numar de consilieri, direct proportional cu numarul de locuitori ai
judetului, si ,alesi prin vot universal, direct, liber si secret.”

Consiliul local

Este autoritate a administratiei publice locale cu caracter deliberativ;

Este compus dintr-un numar de consilieri, direct proportional cu numarul de locuitori din
unitatea teritorial — administrativa respectiva (judet, municipiu, oras, comuna), si ,,alesi prin
vot universal, direct, liber si secret”;

Adopta hotarari si realizeaza, intre altele, atributiile si responsabilitatile mentionate la
Consiliul judetean (raportate la arealul teritorial administrat).

Drepturile
functionarilor
publici

,Drepturile functionarilor publici” sunt prevazute si reglementate conform Legii nr.
188/1999(r2) privind Statutul functionarilor publici.

Entitati publice

Structuri organizationale si functionale (autoritati, institutii) ale administratiei publice
teritoriale, centrale si locale, constituite legal ,potrivit domeniilor si sectoarelor in care isi
desfdatoara atributiile”;

Orice organizatie de stat, al unitatilor administrativ — teritoriale ale Romaniei, precum
si persoane juridice de drept privat (autorizate potrivit legii), care actioneaza pentru
satisfacerea de interese si servicii publice.

Evaluare e Evaluarea performantelor are in vedere determinarea masurii in care angajatii isi indeplinesc
responsabilitatile conform cerintelor postului.
Fisa postului e ,Documentul prin care se definesc atributiile, sarcinile si obiectivele pe care trebuie sd le

indeplineascd functionarul care ocupd un anumit post in structura unei autoritdti sau
institutii publice”;

»Prin fisa postului se stabilesc detaliile privind actele juridice si operatiunile tehnico-materiale
ce trebuie realizate intr-o anumitd perioadd de timp, relatiile ierarhice, precum si drepturile
si obligatiile ce decurg din acestea”.
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Termeni Interpretare / Semnificatii / Detalii

Formare
profesionala

Formarea profesionala a angajatilor este un proces strategic de resurse umane cu multiple
beneficii pentru entitatea publica.

Functie publica

»Reprezintd ansamblul atributiilor si responsabilitdtilor, stabilite Tn conditiile legii, Tn
scopul realizdrii prerogativelor de putere publicd de cdtre administratia publicd centrald,
administratia publicd locald si autoritdtile administrative autonome”.

Functii
publice de stat

»Sunt functiile publice stabilite si avizate, potrivit legii, in cadrul ministerelor, organelor de spe-
cialitate ale administratiei publice centrale, precum si in cadrul autoritdtilor administrative
autonome”.

publice locale

Functii e Reprezintd ansamblul atributiilor si responsabilitatilor, cu caracter general si comun tuturor
publice autoritdtilor si institutiilor publice, in vederea realizdrii competentelor lor generale”.
generale

Functii e Sunt functiile publice stabilite si avizate, potrivit legii, in cadrul aparatului propriu al

autoritdtilor administratiei publice locale si al insitutiilor publice subordonate acestora”.

descentralizate

Functii e, Reprezintd ansamblul atributiilor si responsabilitatilor, cu caracter specific unor autoritdti si
publice institutii publice, stabilite in vederea realizdrii competen-telor lor specifice, sau care necesitd
specifice competente si responsabilitdti specifice”.
Functii e . Sunt functiile publice stabilite si avizate, potrivit legii, in cadrul institutiei prefectului,
publice serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei
teritoriale publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale”.
Functionar e Este persoana numitd, in conditiile legii, intr-o functie publicd”.
public
Functionari e Functionarii publici care isi desfdsoard activitatea in cadrul urmdtoarelor servicii publice:
publici cu stucturile de specialitate ale Parlamentului Romdniei, Administratiei Prezidentiale, Consiliului
statute Legislativ, serviciile diplomatice si consulare, autoritatea vamald;,politie si alte structuri ale
speciale Ministerului de Interne,; alte servicii stabilite prin lege”;
Institutia e Denumire generica a structurilor de organizare si functionare a reprezentarii Guvernului
prefectului in teritoriu, la nivelul judetelor si a municipiului Bucuresti, pentru ,conducerea serviciilor
publice descentralizate si supravegherea legalitdtii actelor emise de celelalte autoritdti ale
administratiei”.
Institutie e Denumire generica a structurilor de organizare si functionare a administratiei publice,
publica caracterizate prin:
v',au capacitate de exercitiu restrdnsd (numai pentru realizarea obiectului de activitate
aprobat)”;
v’ ,se organizeazd si functioneazd potrivit regulilor stabilite de autoritdtile publice prin
Infiintare”;
v'sunt finantate in tot, sau in parte, din bugetul public”.
Institutii / e Serviciile publice subordonate ierarhic ministerelor sau altor institutii guvernamentale,
Servicii care se organizeazd la nivelul enitdtilor administrativ-teritoriale: judete, orase, municipii,
publice comune”;

»Se organizeazd si functioneazd ca servicii publice descentralizate unitdtile de Tnvdatdmant,
sdndtate, culturd, sanitar-veterinare, ecologice s.a.m.d.”

indatoririle
functionarilor
publici

Jindatoririle  functionarilor ~publici” sunt previzute si reglementate conform

Legii nr. 188/1999(r2) privind Statutul functionarilor publici.
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Termeni Interpretare / Semnificatii / Detalii

Management
public

Reprezinta ansamblul proceselor si relatiilor de management din administratia publica in
toata complexitatea lor, prin care, in regim de putere publica, se aduc la indeplinire legile si/
sau se planifica, organizeaza, coordoneaza, gestioneaza si controleaza activitatile implicate
n realizarea eficienta / performanta a serviciilor corespunzatoare nevoii economico-sociale
generale, a intereselor publice.

Managementul
functiei publice

Reprezinta ansamblul proceselor si relatiilor de management public din administratia
publica, prin care autoritatile siinstitutiile publice, in regim de putere publica, in conformitate
cu reglementarile legale in vigoare, asigura indeplinirea prevederilor referitoare la functiile
publice si la functionarii publici.

Managementul
resurselor
umane - MRU

»,Managementul resurselor umane poate fi definit concomitent ca stiinta si arta de a coor-
dona efortul uman astfel incdt sa fie atinse obiectivele de crestere a eficientei si eficacitdtii
organizationale”;

,Managementul resurselor umane este o stiintd pentru cd formuleazd si generalizeazd
concepte, legi, principii, reqguli, metode, tehnici si instrumente de conducere, si artd pentru ca
aplicarea lor in practicd tine seama de specificitatiile care apar la nivelul fiecarei organizatii,
solicitdnd multd experientd mai ales in domeniul comportamentului uman, al negocierii si al
gestiondrii conflictelor”;

,Reprezintd abordarea strategicd si coerentd a managementului celei mai pretioase resurse
- resursa umand”.

Manager

,Denumire genericd pentru orice persoand care ocupd o functie de conducere in cadrul unei
autoritdati sau institutii publice”.

Nou angajati

Denumire genericd a noilor intrati, ca angajati, in cadrul entitatilor publice din administratia
publica (autoritati, institutii) din administratia publicd, pe baza reglementarilor legale in
vigoare;

Nou angajati, din punct de vedere al functiei publice, pot fi: functionarii publici debutanti si
functionarii publici recrutati prin concurs.

NU SUNT
functionari
publici

Conformart. 6 al Legii nr. 188/1999(r2) privind Statutul functionarilor publici, in administratia
publicd din Romania, nu sunt functionari publici urmatoarele categorii de angajati:
mpersonalul contractual salariat din aparatul propriu al autoritdtilor si institutiilor publice
care desfdsoard activitdti de secretariat, administrative, protocol, gospoddrire, intretinere-
reparatii si de deservire, pazd, precum si alte categorii de personal care nu exercitd
prerogative de putere publicd”; ,,personalul salariat incadrat, pe baza increderii personale,
la cabinetul demnitarului”; ,,corpul magistratilor”; ,,cadrele didactice”; ,, persoanelor numite

sau alese in functii de demnitate publica”;

Perfectionare
profesionala

,Denumire genericd pentru orice formd de activitate organizatd al cdrei scop este deprinderea
unor metode, proceduri sau tehnici ce urmeazd a fi aplicate in viitor si care asigurd progresul
n carierd”.

Performanta

Denumire genericd pentru nivelul calitativ si cantitativ ridicat al rezultatelor activitatilor
individuale / de echipa / organizationale inregistrate in cadrul entitatilor publice (autoritati,
institutii), intr-o anumita perioada de timp.

Performantele
profesionale
ale
functionarilor
publici

Denumire generica pentru nivelul calitativ si cantitativ ridicat al rezultatelor profesionale
individuale realizate de functionarii publici prin activitatile desfasurate in cadrul entitatilor
publice (autoritati, institutii), intr-o anumita perioada de timp (de reguld — 1 an).
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Termeni

Perioada de
stagiu

Interpretare / Semnificatii / Detalii

Denumire generica a perioadei de verificare a aptitudinilor profesionale pentru noii
angajati, in cadrul entitatilor publice (autoritati, institutii) din administratia publica, pe baza
reglementarilor legale in vigoare.

Prefect

Tnalt functionar public ,numit de Guvern” pentru a asigura managementul institutiei
prefectului, indeplinirea obiectvelor si atributiilor de activitate ale acestei institutii.

Primar

Este ,autoritate publicd aleasd prin vot direct de cdtre cetdtenii unei localitdti pentru a
exercita conducerea serviciilor publice de interes local si a serviciilor statale din unitatea
administrativa”.

Primarie

Reprezinta structura organizationala si functionald cu activitate permanenta a unei
unitati administrativ-teritoriale (UAT — municipiu / oras / comunad), constituita din primar,
viceprimar, secretarul UAT si aparatul de specialitate al primarului, avand drept scop
indeplinirea hotararilor consiliului local si solutionarea problemelor curente ale colectivitatii
locale de la nivelul UAT.

Promovarea
functionarilor
publici

Pentru functionarii publici ,promovarea este modalitatea de dezvoltare a carierei prin
ocuparea unei functii publice superioare”.

Putere
executiva

»,2Denumire genericd pentru activitatea specificd de conducere a societdtii la nivel central si
local de cdtre autoritdtile administratiei publice”;

»,Capacitatea pe care a dobdndit-o administratia in statul contemporan de a decide la nivel
statal sau local ca urmare a aparatului tehnic de care dispune, a serviciilor publice pe care le
gestioneazd si a relativei autonomii in care functioneazd”;

Putere
publica

,Dreptul autoritdtilor administratiei publice de a reglementa in domeniile nedefinite de lege
sau de a emite norme speciale pentru aplicarea legii”;

L#Ansamblul de prerogative atribuite administratiei publice pentru a promova interesul general
ori de cite ori vine in contradictie cu interesul particular”.

Raport de
serviciu

Denumire generica a relatiei dintre functionarii publici, angajati pe posturi de functii publice,
si entitdtile publice (autoritati, institutii) - angajatori din administratia publica, reglementata
conform prevederilor Statutului functionarilor publici.

Recrutarea
functionarilor
publici

,Ocuparea functiilor publice se face prin: a) promovare; b) transfer; c) redistribuire;
d) recrutare; e) alte modalitdti prevdzute expres de lege”.

Resurse
publice

,Totalitatea bogadtiilor naturale ale solului si subsolului, a stocurilor de materii prime si
materiale, a rezervelor de aur si valutd, a creantelor si celorlalte valori de care dispune un stat
sau o unitate administrativ-teritoriald pentru a-si realiza sarcinile economico-sociale si de care
dispune in mod autonom”.

Resurse
umane

Categoria de resurse publice, de persoane angajate sau potential candidati la a fi angajati in
administratia publica, Tn conformitate cu reglementarile legale in vigoare, si utilizate pentru
realizarea obiectivelor si atributiilor entitatii publice angajatoare (autoritati, institutii);
Tipologia resurselor umane angajate:

functionari publici;

functionari publici cu statute speciale;

personal contractual;

personal de specialitate — cadre didactice, magistrati etc;

personal numit sau ales in functii de demnitate publica

SNENENENEN
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Termeni Interpretare / Semnificatii / Detalii

Servicii
publice

Denumire generica pentru orice tip de activitate / serviciu / prestatie realizata de entitatile

publice (autoritati, institutii) ale administratiei publice, la nivel statal si teritorial / local

pentru mediile economico-sociale si comunitdtile umane (organizational si individual /
cetateni);

Tipologie servicii publice:

v'servicii publice statale” (ex. organizarea alegerilor, paza si ordinea public3, evidenta
populatiei etc.;

V' servicii publice locale” (ex. administrarea bunurilor de utilitate publicd; furnizarea
unor bunuri / servicii de necesitate generala etc.);

v servicii publice comunitare” (de exemplu, servicii infiintate de autoritatile
administratiei publice locale, conform principiului subsidiaritatii, pentru necesitati la
nivel de unitate administrativ-teritoriald (judete, municipii, orase, comune etc.);

V' servicii sociale” (de exemplu, servicii prestate de autoritatile administratiei publice
centrale si locale pentru categorii de persoane defavorizate etc.);

v’ alte tipuri de servicii specializate (de exemplu,. relatii publice, postd, telecomunicatii
etc.).

Structura
administratiei
publice

»Sistemul care include toate entitdtile structurale (autoritdti, institutii) ale administratiei
publice (centrald silocald), relatiile dintre acestea conform nivelurilor de competentd, precum
si modul de organizare si functionare a fiecdrei entitdti publice in parte”;

JIn principiu, structura administratiei publice este un sistem ierarhizat, sub conducerea
uneij autoritdti supreme (seful statului sau al guvernului) in subordinea cdreia functioneazd
servicii publice descentralizate in relatii de tip supraordonare - subordonare si care se
organizeazd si functioneazd la nivelul fiecdrei unitdti administrativ-teritoriale”.

Structura
functionala

»Modul in care se organizeazd si functioneazd autoritdtile administratiei publice, potrivit

domeniilor si sectoarelor in care isi exercitd atributiile”;

,Prin structura functionald se realizeazd distribuirea sarcinilor administratiei publice intre

autoritdti diferite si in conformitate cu competenta lor materiald”:

v autoritati cu ,competentd materiald generald (drept de reglementare in orice
domeniu)”;

v autoritdti cu ,competentd materiald speciald (drept de reglementare intr-un singur
domeniu)”.

Structura
organizationala

»Modalitatea in care este constituitd o organizatie/institutie publicd”;

JIn cazul structurii organizationale se au in vedere tipul relatiilor de conducere, modul
in care este coordonat ansamblul compartimentelor care compun institutia, stilul de
conducere, raporturile de subordonare, colaborare sau cooperare dintre compartimente,
statul de functii si organigrama specificd”.
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Reglementari normative principale /administratia publica — in vigoare (Monitorul

cial)

Hotararea Guvernului nr. 1000/2006 privind Organizarea si functionarea Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru Aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 161/2003 privind Unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici - republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 215/2001 privind Administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Legea nr. 544/2001 privind Liberul acces la informatiile de interes public, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.
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