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3. SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM

3.1. Utilitatea procedurii:

Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea §i dezvoltarea Standardului 2 —
Atributii functii, sarcini, prin intermediul c#ruia conducerea Complexului Muzeal National
..Moldova” lasi va asigura intocmirea §i actualizarea permanentd a documentului privind misiunea
entitatii publice, a regulamentelor interne, a figelor de post, care sunt comunicate angajafilor,
precum si identificarea functiilor sensibile.

1.2. D asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru implementarea Standardului
2 — Atributii functii, sarcini.

1.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager il sprijind in luarea deciziei.

3.2. Etapele care trebuie parcurse
e Stabilirea misiunii institutiei si comunicarea acesteia cétre intregul personal
e Stabilirea structurii functionale
o Elaborarea/actualizarea Regulamentului de Organizare gi Functionare/Regulamentului de
Ordine Interioara
e Elaborarea si comunicarea figelor de post
e Identificarea functiilor sensibile

4. DOMENIUL DE APLICARE.

4.1. Actiunile specifice pentru care se aplici procedura
5.1. Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 2 — Atributii, funcfii, sarcini stabileste
activititile ce trebuie realizate in vederea implementarii §i dezvoltarii acestui standard.
In implementarea si dezvoltarea Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini sunt implicate toate
compartimentele din Complexului Muzeal National ,Moldova™ lasi, pentru identificarea tuturor
activitatilor derulate in cadrul fiecdrei structuri si cuprinderea activitatilor in Regulamentul de
organizare si functionare al entitatii publice, precum si in fisele de post.

4.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurale la nivelul Complexului Muzeal National
.Moldova” lasi.
Principalele activitati derulate in vederea implementarii Standardului 2 — Atribufii, functii, sarcini
sunt urméatoarele:
e Stabilirea misiunii incredintate entititii publice si aducerea la cunostinta intregului personal
al entitdtii publice;
e FElaborarea Regulamentului de organizarea si functionare al Complexului Muzeal National
.Moldova” lasi;
e Elaborarea fiselor de post;
e Identificarea functiilor sensibile si a celor considerate ca fiind expuse la coruptie;
e Elaborarea planului de rotatie a persoanelor care ocupa functii sensibile.
4.3. Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea Standardului 2 —
Atribufii, functii, sarcini sunt urmatoarele:
e Conducerea Complexului Muzeal National ,,Moldova™ lasi;
e (Comisia de monitorizare;
o Toate compartimentele din cadrul Complexului Muzeal National ,,Moldova™ Iasi;
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Compartimentul resurse umane.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

5.1. Legislatie primara

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile §i completérile ulterioare;
Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile i completérile
Legea nr. 365/2004 pentru ratificarea Conventiei Natiunilor Unite impotriva coruptiei,
adoptata la New York la 31 octombrie 2003;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor mdsuri de
reorganizare la nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea §i completarea
unor acte normative, aprobatd cu modificdri si completari prin Legea nr. 174/2015, cu
modificarile ulterioare;

Hotirarea Guvernului nr. 557/2016 privind managementul tipurilor de risc;

Hotérarea Guvernului nr. 525/2016 pentru aprobarea Strategiei privind dezvoltarea functiei
publice 2016-2020, cu modificarile ulterioare;

Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 11/2004 privind stabilirea unor mdésuri de
reorganizare in cadrul administratiei publice centrale, aprobatd cu modificari si completéri
prin Legea nr. 228/2004, cu modificrile si completdrile ulterioare;

Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 64/2003 pentru stabilirea unor masuri privind
infiintarea, organizarea, reorganizarea sau functionarea unor structuri din cadrul aparatului
de lucru al Guvernului, a ministerelor, a altor organe de specialitate ale administratiei
publice centrale si a unor institutii publice, aprobatd cu modificari prin Legea nr. 194/2004,
cu modificdrile ulterioare;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 21/2004 privind Sistemul National de Management
al Situatiilor de Urgentd, aprobatd cu modificiri si completdri prin Legea nr. 15/2005, cu
modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, republicata, cu modificdrile ulterioare;— actul
normativ de organizare si functionare a entitatii publice.

5.2. Legislatie secundara

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

Hotirarea Guvernului nr. 2.288/2004 pentru aprobarea repartizirii principalelor functii de
sprijin pe care le asigurd ministerele, celelalte organe centrale si organizatiile
neguvernamentale privind prevenirea §i gestionarea situatiilor de urgenta;

Hotirarea de Guvern 90/2010 de organizare si functionare a CMNM;

Alte reglementiri in domeniul muncii.

5.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

Regulamentul privind organizarea si functionarea Complexului Muzeal National ,,Moldova™
lasi;

Regulamentul de Organizare Interioard al Complexului Muzeal National ,.Moldova™ lasi;
Decizii ale Complexului Muzeal National ,,Moldova™ lasi.
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6. DEFINITII SI ABREVIERI

6.1.Definitii

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul,

crt. actul care defineste termenul

R Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui

proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale Procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.

Proceduri de sistem

Proceduri care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoari la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor
dintr-o entitate publica

Procedura operationala

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfisoari la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate publica

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
documentate, aprobati si difuzata

Revizia in cadrul unei edifii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii documentate,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

Proces

O succesiune de activititi logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza
resurse, addugindu-le valoare

Activitate procedurabila

Totalitatea atributiilor de o0 anumita natura care determind
procese de munca cu un grad de complexitate i
omogenitate ridicat, pentru care se pot stabili reguli si
modalititi de lucru, general valabile, in vederea
indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficienta, a obiectivelor
compartimentului/entitatii publice

Compartiment

Directie/serviciw/birou/sectie/compartiment cu
coordonator (prevazute in organigrama
institutiei);

Revizie procedura

Actiune de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale editiei unei
proceduri, modificiri ce implicd de regula sub 50% din
continutul procedurii.

Atributie

Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru
realizarea unei anumite activiti{i sau unei parti a acesteia,
care se executi periodic sau continuu §i care implicd
cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv
specific
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Functie Totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare
din punctul de vedere al sarcinilor, obiectivelor,
competentelor, responsabilitatilor si procedurilor

Sarcina Cea mai micd unitate de muncd individuald si care

reprezintd actiunea ce trebuie efectuatd pentru realizarea
unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei
sarcini fard atribuirea de competenie adecvate nu este
posibild; atribuirea de sarcini presupune fixarea de
responsabilitdti

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale i organizafionale,
caracteristic atdt individului, cat si entitafii, §i care
precizeazd sarcinile si responsabilitatile care 1i revin
titularului unui post

6.2. Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

i Py Proceduri de sistem

fi P Procedura operationald

3 E Elaborare

4, Vv Verificare

. A Aprobare

6. Apl. Aplicare

T Arh. Arhivare

8. CMNM Complexul Muzeal National ,,Moldova”
9. CM Comisia de monitorizare

7. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

7.1. Generalitati
Prezenta proceduri de sistem stabileste un set de reguli §i operatiuni unitare, precum si

responsabilitati in activitatea de implementare a Standardului 2 — Atribufii, functii, sarcini.

Atributiile, functiile, sarcinile fiecdrui angajat se stabilesc in concordanfa cu misiunea
institutiei, care stabileste identitatea institufiei publice gi legitimitatea existentei sale in mediul
organizational public, contribuind la crearea imaginii interne §i externe a institutiei.

Conducerea Complexului Muzeal National ,,Moldova™ Iasi asigurd intocmirea si actualizarea
permanentd a documentului privind misiunea entitatii publice, a regulamentelor interne, a fiselor
posturilor, pe care le comunica angajatilor §i asigura identificarea functiilor sensibile.

Misiunea institutiei publice detaliazi raporturile dintre management, salaria{i, mediul actual
si viitor si permite sd se infeleagd motivul existenei i rolul fundamental al acesteia, functia sa
economici si sociali care o diferentiaza de celelalte institutii publice.

Etapele necesare stabilirii misiunii institutiei publice sunt urmétoarele:
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e analiza misiunilor precedente, a valorilor institutiei si verificarea concordantei lor cu
trendurile sectorului de activitate si cu influentele mediului economic al institutiei;

® descrierea valorilor pe care institutia le recunoaste, a domeniilor de activitate si a rolului
asumat in cadrul societitii, urmarindu-se ca cerintele angajatilor sa fie satisfacute;

e informarea intregului personal cu privire la misiunea propusi si actualizarea acesteia cu
eventualele corectii ce se impun ca urmare a schimbarii politicilor institutiei publice.

Personalul institutiei trebuie si cunoascd misiunea incredinfatd institufiei §i componenta
structurald din care face parte, rolul fieciruia in cadrul componentei structurale, precum si
obiectivul pe care il are de atins institutia.

Postul aferent unei functii reprezintd suma atributiilor stabilite pentru o pozitie din structura
unei autorita{i sau institutii publice.

Posturile aferente functiilor si repartizarea acestora pe compartimente se stabilesc pe baza:

e atributiilor si functiilor stabilite prin acte normative pentru institufia publica;

@ structurii organizatorice aprobate;

e activititilor care implica exercitarea prerogativelor de putere publica.
Fisa postului aferentd unei functii defineste si delimiteaza, in principal, urmétoarele
elemente:

e contributia la realizarea scopurilor, functiilor, atributiilor si obiectivelor instituiei;
® confinutul si rezultatele preconizate ale muncii care va fi prestata;

e limitele de autoritate aferente exercitarii functiei ;
[ ]

cerintele si conditiile pe care trebuie si le indeplineascd o persoand pentru a ocupa postul
respectiv.

Fisa postului reprezintd documentul care defineste locul §i contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atdt individului, cat si entitafii, si care
precizeazi sarcinile i responsabilitétile care i revin titularului unui post.

Structura fiselor de post trebuie stabilitd astfel incdt sa devind un instrument pentru
organizarea si gestionarea intregului personal, util in evaluarea performantelor §i responsabilizarea
angajatului.

Fisa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile, competentele,
responsabilitatile, relatiile cu alte posturi, cerintele specifice privind pregatirea, calitatile,
aptitudinile si deprinderile necesare realizarii obiectivelor individuale stabilite pentru postul
respectiv.

Obiectivele individuale sunt exprimiri cantitative sau calitative ale scopului pentru care a
fost creat si functioneaza postul respectiv. Aceste obiective se realizeaza prin intermediul sarcinilor,
ca urmare a competentei profesionale, a autonomiei decizionale si a autoritd{ii formale de care
dispune persoana angajati pe postul respectiv.

Functia reprezintd totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punctul de
vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor.

Functia poate fi:

e de conducere — caracterizati printr-o sferd largd de responsabilitdfi si competente in
legiturd cu misiunea ce trebuie indeplinitd si presupune previziunea, organizarea,
antrenarea, stimularea si controlul altor persoane;

e de executie — caracterizatd prin obiective individuale limitate, carora le sunt asociate
competente si responsabilitati mai reduse, iar sarcinile incorporate nu implica ludri de
decizii asupra activitafii altor persoane.
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Sarcina este cea mai micd unitate de muncd individuald §i reprezintd actiunea ce trebuie
efectuatd pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fard
atribuirea de competente adecvate nu este posibila; de asemenea, atribuirea de sarcini presupune
fixarea de responsabilititi.

Competenta este capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea sarcinii.

Responsabilitatea este obligatia de a indeplini sarcina atribuitd a carei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzétoare tipului de raspundere juridica.

Responsabilitatea asociatd unui post reprezinta obligatia morala si legala ce revine angajatului
de a indeplini obiectivele, la nivelul cerintelor de calitate si eficienta necesare.

Atributia reprezinta un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei
anumite activititi sau unei pir{i a acesteia, care se executd periodic sau continuu i care implica
cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

Activitatea constd in totalitatea atributiilor de o anumitd naturd, care determind procese de
muncd cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat, cunostintele necesare realizarii activitatii
din domenii limitate, personalul utilizat putind avea astfel o pregitire profesionald sensibil unitara.

Activitatea cuprinde atributii omogene ce revin compartimentelor instituiei.

Identificarea functiilor sensibile si a functiilor considerate ca fiind expuse, in mod special, la
coruptie se face de citre conducerea entitatii publice. Pentru eliminarea riscurilor, conducerea
entitatii publice stabileste o politicd adecvatd de gestionare a personalului care ocupd astfel de
functii.

Functiile sensibile si cele considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie pot fi atasate
tuturor activititilor privind gestionarea resurselor umane, financiare si informationale.

Conducerea Complexului Muzeal National ,Moldova™ lasi identifica functiile sensibile pe
baza inventarului functiilor sensibile si a listei salariatilor care ocupa aceste functii sensibile.

In situatia in care hotiraste si declare existenta functiilor sensibile, va elabora un plan pentru
rotatia personalului la intervale, de reguld, de minimum 5 ani.

in situatia in care conducerea entiti{ii publice hotaraste sa nu declare unele functii sensibile,
atunci, in mod obligatoriu, va implementa activititi de control suplimentare sau alte mésuri pe
fluxul procesului respectiv, astfel incét, in procesul de administrare a riscurilor, efectele asupra
activitatilor desfisurate in cadrul entitatii sa fie minime.

7.2. Documente utilizate
7.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Fisa postului;
o Procedura operationald privind elaborarea, aprobarea si difuzarea figei de post;
Actul administrativ prin care se aproba Regulamentul de organizare si functionare
e Procedura de sistem privind stabilirea functiilor sensibile.
7.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
o Fisa postului prevede atributiile aferente postului si este pusa la dispozifia persoanei care
ocupd postul;
o Regulamentul de organizare si functionare al Complexului Muzeal National ,,Moldova”
lasi;
o Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul CMNM;
e Plan pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul CMNM.
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7.2.3. Circuitul documentelor

Fisele de post sunt intocmite de conducatorul compartimentului in care isi desfdsoara

activitatea titularul postului, se avizeaza de citre superiorul ierarhic al persoanei, se aprobid de
conducerea entitafii publice i se comunica persoanei care ocupa postul respectiv.

7.3. Resurse necesare

7.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare implementarii Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini sunt:
calculatoare personale, birourile, rechizite etc.

7.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare implementérii Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini sunt: Comisia
de monitorizare, Compartimentul Resurse Umane.

7.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare implementéarii Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini sunt stabilite
prin bugetul entitatii publice.

7.4. Modul de lucru
7.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
Pentru implementarea Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini, Comisia de monitorizare va

proceda la:

e Stabilirea si comunicarea misiunii institutiei catre intregul personal;

e Stabilirea structurii functionale in vederea indeplinirii misiunii institutiei, astfel incat sa
acopere intregul spectru de activitati si sd distribuie aceste activitati avand grija sé se evite
suprapunerile gi paralelismele;

e [Elaborarea/actualizarea Regulamentului de organizare si functionare/Regulamentului de
ordine interioard, in functie de legislatia aplicabila activitdfilor generale si specifice
institutiei sau in functie de modificarile legislative;

o Stabilirca modalitatii de comunicare, catre toate persoanele angajate, a prevederilor
Regulamentului de organizare si functionare, in functie de modificarile legislative;

e Asigurarea respectirii unitatii de conducere la fiecare nivel, astfel incat fiecare subordonat
sa aiba un singur gef direct;

e Asigurarea continuitifii in realizarea activitatilor;

o Gestionarea figelor de post;

e Asigurarea flexibilititii, in cazul diferitelor situatii, cum ar fi: amplificari in cazul dezvoltarii
entitatii, reduceri de posturi in cazul restructurdrii ori comasdrii unor compartimente;

e Identificarea si inventarierea functiilor sensibile si a functiilor considerate ca fiind expuse la
coruptie;

e Stabilirea politicii de gestionare a personalului care ocupa functii sensibile si functii
considerate ca fiind expuse la coruptie;

e [Elaborarea si aprobarea planului de rotatie a persoanelor care ocupa functii sensibile.

7.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Implementarea si dezvoltarea Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini presupune derularea
urmdtoarelor activitifi:

Stabilirea misiunii institutiei;
Stabilirea structurii functionale corespunzitoare;
Asigurarea continuitatii activitatii;




4 EDITIA: alll-a
COMPLEXUL PROCEDURA DE SISTEM PENTRU REVIZIA :
MUZEAL IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 2 - | Aprobat la data
NATIONAL ATRIBUTIIL, FUNCTII, SARCINI e il e
MOLDOVA IASI COD'P.5.-03
Pag.: 10/ 18

Indeplinirea misiunii instituiei;

Identificarea si inventarierea functiilor sensibile §i a functiilor considerate ca fiind expuse la
coruptie;

Stabilirea politicii de gestionare a personalului care ocupd functii sensibile si functii
considerate ca fiind expuse la coruptie;

Elaborarea si aprobarea planului de rotatie a persoanelor care ocupd functii sensibile.

7.4.3. Verificarea rezultatelor activititii privind implementarea Standardului 2 — Atribufii,
Sfunctii, sarcini

Existi un sistem prin care sunt aduse la cunogtinta personalului documentele
elaborate/actualizate privind misiunea entitatii, regulamentele interne si figele de post.

Existd un sistem prin care sunt identificate si inventariate functiile considerate ca fiind in
mod special expuse la coruptie.

Existd un sistem prin care sunt stabilite masuri suficiente si adecvate pentru a reduce la un
nivel acceptabil riscurile asociate functiilor sensibile.

8. RESPONSABILITATI
8.1. Conducerea CMNM

Asigurd intocmirea si actualizarea documentului privind misiunea entitatii publice, a
regulamentelor interne si a fiselor posturilor, pe care le comunica salariatilor.

Descrie valorile pe care institutia le recunoaste, domeniile de activitate si rolul asumat in
cadrul societiifii, urmirindu-se ca cerintele angajatilor sa fie satisfacute.

Stabileste structura functionald pentru indeplinirea misiunii institutiei.

Stabileste numdarul de posturi necesare pentru acoperirea intregului spectru de activitagi
derulate in cadrul institutiei publice.

Distribuie activititile astfel incat s se evite suprapunerile si paralelismele.

Dispune identificarea functiilor sensibile pe baza unor factori de risc, centralizarea acestora
la nivelul entititii publice si stabilirea unei politici adecvate de gestionare a acestora prin
elaborarea unor masuri, astfel incat efectele negative asupra activititilor desfasurate in
cadrul entitatii publice s fie minime.

8.2. Conducatorii compartimentelor CMNM

Au obligatia de a intocmi si de a actualiza, ori de cate ori este cazul, fisele posturilor pentru
personalul din subordine.

Identifica sarcinile noi si/sau cu un grad de complexitate ridicat ce revin salariatilor si
acorda sprijin in realizarea acestora, oferindu-le o viziune concretd de lucru.

Actualizeazd figele de post, in funcfie de modificirile legislative sau de reorganizarea
institutiei.

Identificd functiile sensibile si functiile considerate ca fiind expuse, in mod special, la
coruptie si transmit, prin adresd, informatiile solicitate.

8.3. Comisia de monitorizare

Comunici intregului personal Regulamentul de organizare si functionare/ Regulamentul de
ordine interioard.
Solicitd, prin adresd, conducitorilor compartimentelor sd identifice functiile sensibile si

functiile considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie si posibilitatile de rotatie a
personalului pe aceste functii.
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8.4. Salariatii CMNM

e Trebuie si cunoasca misiunea si viziunea entitatii publice, obiectivele generale si specifice
ale entitatii publice si ale compartimentului din care fac parte, rolul lor in cadrul
compartimentului, stabilit prin figa postului, precum si atributiile postului pe care il ocupa.

9. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. | Editie Data
crt. editiei

Revizie

Nr. Data Nr. pagina Descriere
revizie reviziei | modificata modificare

Semnatura
conducitor
compartiment

Editial | 5e 479012

FElaborare
initiald

Editia a

24.05.2017
[I-a

Elaborare
conform

530/20146

0.5:G.G. nr.

Editia a
[lI-a

Elaborare
conform

600/2018

0.S.G.G. nr.
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10. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
|

Inlocuitor sau
delegat

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

ata

D

| Director General
Adjunct

_‘ il el

Directia Tehnico -

Administrativa

Compartimentul
| financiar-contabil
Compartiment
Resurse Umane

\
‘ Birou Achizitii
Publice - Juridic

Muzeul Stiintei si

Lacramioara

Stratulat

| Danut

Degeratu

Simona
Dascilu

Mirela Spinu

Vasile Mariuta

‘ Muzeul de Istorie a
Moldovei

| Monica
Tehnicii .,Stefan Nanescu
Procopiu™

| Senica

Turcanu

| Muzeul Etnografic al
| Moldovei

Muzeul de Arta

Victor
Munteanu

Valentina
Drutu

Centrul de Cercetare,
Restaurare —
Conservare a
Patrimoniului Cultural

Maria Geba

Compartiment Relatii
Publice, Marketing,
Logisticd, Proiecte,
Programe

Coralia Costas

Compartiment
Secretariat

Otilia Aioanei

I

l Secretariat tehnic -
‘ Comisia SCIM

Lenuta Chirita

Semnitura

|
Observatii
Data

Semnatura
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FORMULAR DISTRIBUIRE PROCEDURA (se distribuie electronic)

exemplar

Data

Data

. : y Numelesi | Data | _ i retragerii | ., _ ...
‘ Compartiment . ... | Semnatura ~ .. | Intrari in
‘ prenumele | primirii procedurii | .
~ solacilt vigoare
- o} Ll
! > | inlocuite
). i Director General Licramioara
| i e = y ar
| Adjunct Stratulat [0‘5'4-30&%
| ] . T . - ) 7 £ 5 |
| 2. | Directia Tehnico - Danut p UL | \
ok i 0,04, 2024
Administrativa Degeratu 4 ‘i ‘

[ Cri e s ntiil AN .
| 3. | Compartimentul Simona - :
e : i ek 202y
3 | financiar-contabil | Dascalu
ﬁ. Compartiment Resurse | Mirela ' ,
g S (00420 24
‘ Umane Spinu
iw.- enn Aozt Daltice <l NVagile e
i un-oL} Achizitii Publice Vtmlm (0‘0&,‘2{‘%
| Juridic Mariuta
I | T TR T NS i SFReae
6. | Muzeul Stiintei si | Monica
| Tehnicii ..Stefan Ninescu 0.0 2oL
| Procopiu”
| 7. | Muzeul de Istorie a Senica

(0,04 2024

| | Moldovei Turcanu
| 8. | Muzeul Etnografic al | Victor ' '
¢ Muzeul l.H g tc (0.0 4202,
Moldovel Munteanu
| 9. | Muzeul de Arti Valentina 3
el 0.0 &, e 24,
| Drutu
10. | Centrul de Cercetare, Maria Geba
Restaurare — Conservare to Ol 292
| a Patrimoniului Cultural
| 11. | Compartiment Relatii Coralia
ps 5 e ey (0-04.0o2 4
Publice, Marketing, | Costas .
Logistica, Proiecte,
| Programe
| 12. | Comparti ent Otilia e 91
1 _,omg m.m e t i 0 0k. 2024
‘ | Secretariat | Aloanel
' 13.| Secretar tehnic - Lenuta :
Sl R Ty
| Comisia SCIM Chirita
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13.ANEXE
Anexa 1

Cod: F-PS-03-01

Denumirea autorititi/institutiei publice:
Directia/Serviciul/ Compartimentul:

APROBAT!

FISA DE POST
corespunzitoare functiei contractuale (debutant, dupa caz)
Nr.
Anexi la Contractul individual de munca nr.

Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului’: a
2. Denumirea postului: °
3. Gradul/Treapta

profesional/profesionala:
4. Scopul principal al

postului:
A. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate’: o
2. Perfectioniiri (specializiiri): | o
3. Cunostinte de
operare/programare pe i
calculator (necesitate si
nivel):
4. Limbi striiine (necesitate si
nivel) cunoscute: :
5. Abilitati, calitati si :

aptitudini necesare:
6. Cerinte specifice’: °
7. Competenta matmgerialz‘n5
(cunostinte de management,
calitati si aptitudini
manageriale):
B. Atributiile postului:

[ ]
C. Sfera relationali a titularului postului

' Se va semna de citre conducitorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu

? Functie de executie sau de conducere

3 in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de absolvire sau diploma de
bacalaureat)

* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupi caz

3 Doar in cazul functiilor de conducere
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1. Sfera relationali internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: »
- superior pentru: °
b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externd:

a) cu autorititi si institutii publice: °
b) cu organizatii internationale: °
¢) cu persoane juridice private: °

3. Delegarea de atributii si competenti’:

-]
[
D. intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnitura:

4. Data intocmirii: phdica) (e .Y B

E. Luat la cunostintii de ciitre ocupantul postului

o
.

Numele si prenumele:

5

Semnitura:

Data intocmirii: ST I

o

=

Contrasemneaza:

[en—y
.

Numele si prenumele:

™

Functia:

3. Semnatura:

4. Data intocmirii: ol S

% Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoana in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fard plata,
suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum $i numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua
prin delegare
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Anexa 2
Cod: F-PS-03-02

Complexul Muzeal National ,,Moldova” lagi’
4o RIS

Citre,

........................

(se va trece denumirea compartimentului din cadrul entitatii publice,
precum si numele, prenumele si functia conducatorului compartimentului)

In vederea implementirii si dezvoltarii Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini din Anexa 1 la
0.8.G.G. nr. 400/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
modificat si completat prin 0.8.G.G. nr. 530/2016, vi solicitdm si ne transmiteti, pand la data de
urmitoarele informatii:

» Functiile sensibile si functiile considerate ca fiind expuse in mod special la coruptie din cadrul
compartimentului;

» Planul pentru rotatia personalului;

» Misurile care urmeaza a fi intreprinse in cazul in care nu existé posibilitatea rotatiei persoanelor care
ocupa functii sensibile.

Cu stima,

Presedintele Comisiei de monitorizare
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