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3. SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM
3.1. Utilitatea procedurii: Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si
dezvoltarea Standardului 3 — Competenta, performanta, prin intermediul céruia Complexul Muzeal
National ,,Moldova” lasi va asigura ocuparea posturilor vacante, pregitirea profesionald si evaluarea
performantelor angajatilor.
3.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru implementarea Standardului 3 —
Competentd, performanta.
3.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
3.4. Sprijina 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 Ocuparea posturilor vacante si promovarea personalului;

e Evaluarea performantelor profesionale individuale i identificarea nevoilor de pregitire

profesionala;
e Pregatirea profesionala.

4. DOMENIUL DE APLICARE.
4.1. Actiunile specifice pentru care se aplica procedura
4.1. Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 3 — Competenta, performania stabileste
activitatile ce trebuie realizate in vederea implementarii si dezvoltérii acestui standard.
4.2. In implementarea si dezvoltarea Standardului 3 — Competenta, performanta sunt implicate:
o Compartimentul resurse umane din cadrul Complexului Muzeal National ,,Moldova™ lasi pentru
ocuparea posturilor vacante;
o Toate functiile de conducere — pentru evaluarea functiilor de executie din subordine si pentru
identificarea nevoilor de pregétire profesionala a angajatilor.

4.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurale la nivelul Complexului Muzeal National
.Moldova”.
Principalele activitdti derulate in vederea implementarii Standardului 3 — Competenta, performanja sunt
urmatoarele:

e Elaborarea planului de ocupare a posturilor vacante;

Organizarea concursului de recrutare a personalului contractual/etc.;

Evaluarea anuali a performantelor profesionale ale personalului de executie si de conducere;
Identificarea nevoilor de pregétire profesionald;

Elaborarea Planului anual de perfectionare profesionala si fondurile alocate in scopul instruirii.

4.3. Structurile organizatorice:
Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea Standardului 3 — Competenia,
performanta sunt urmétoarele:
® Conducerea Complexului Muzeal National ,,Moldova” lasi;
e Compartimentul resurse umane.
e Toate compartimentele din cadrul Complexului Muzeal National ,,Moldova” Iasi;
e (Comisia de monitorizare.
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5. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

5.1. Legislatie primara

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completrile ulterioare;
Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice, cu
modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 490/2004 privind stimularea financiari a personalului care gestioneazd fonduri
comunitare, cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificérile §i completarile
ulterioare;

Hotdrdrea Guvernului nr. 595/2009 pentru aplicarea Legii nr. 490/2004 privind stimularea
financiard a personalului care gestioneaza fonduri comunitare, cu modificdrile $i completarile
ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 1.021/2004 pentru aprobarea modelului comun european de Curriculum
Vitae;

HG 1336/2022 privind modificarea si completarea Regulamentului — cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocuparea posturilor vacante, aprobat prin HG 286/2011.

5.2. Legislatie secundara

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adulfilor, republicatd;
Hotdrdrea Guvernului nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adultilor, cu
modificarile si completirile ulterioare;

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

Alte reglementari in domeniul muncii.

5.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

Regulamentul privind organizarea si functionarca Complexului Muzeal National ,,Moldova™ lasi;
Regulamentul de Organizare Interioard al Complexului Muzeal National ,,Moldova™ Tas;
Decizii ale Complexului Muzeal National ,,Moldova” Iasi.

6. DEFINITII SI ABREVIERI

6.1.Definitii

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

crt. actul care defineste termenul

2 Atributie Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea
unei anumite activitati sau unei parti a acesteia,
care se executi periodic sau continuu si care implica cunostinge
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific

oh Concurs de recrutare Concurs organizat in conditiile legii, la care poate participa orice
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persoana care indeplineste conditiile prevazute de lege si
conditiile specifice de participare la concurs

Contrasemnatar

Functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit
structurii organizatorice a autoritdtii sau entitatii publice

Dezvoltarea carierel

Evolutia ansamblului situatiilor juridice §i efectelor produse, prin
mobilitate si promovare intr-o functie publica superioara, care
intervin de la data nasterii raportului de serviciu al functionarului
public si pand in momentul Tncetdrii acestui raport

Diagrama de proces

Schemi logici cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii
realizarii unui proces sau unei activitati

Editie a unei proceduri
de sistem

Forma actuald a procedurii de sistem; edifia unei proceduri de
sistem se modificd atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura
procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Evaluarea performantelor

profesionale individuale

Ansamblul proceselor si procedurilor implementate anual, prin
aplicarea criteriilor de performanta la gradul de indeplinire a
obiectivelor profesionale individuale, stabilite in baza atributiilor
prevazute in fisa postului

Evaluator

Persoana din cadrul autorititii sau institutiei publice cu atribufii
de conducere a compartimentului in cadrul céruia isi desfagoara
activitatea functionarul public evaluat sau, dupa caz, care
coordoneazi activitatea respectivului functionar public

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atét
individului, cat si entititii si care precizeaza sarcinile si
responsabilitatile care {i revin titularului unui post.

Fisa postului cuprinde: informatii generale privind postul
(denumirea postului, nivelul postului, scopul principal al
postului), conditiile specifice pentru ocuparea postului (studiile
de specialitate, perfectiondri, cunostinte de operare/programare
pe calculator, limbi strdine, abilitati, calitati si aptitudini
necesare, cerinfe specifice, competen{d manageriala),
sarcinile/atribufiile postului, sfera relationala.

10.

Functie

Totalitatea posturilor care au caracteristici aseméandtoare din
punctul de vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor,
responsabilitatilor i procedurilor

ik

Perfectionare

Formarea profesionald a functionarilor publici destinata
dezvoltarii acelor competente si aptitudini necesare cresterii
calitatii rezultatelor obtinute in exercitarea unor atributii
determinate, desfisurati intr-un cadru organizat, pe o duratd de
timp relativ restrinsd, cu grupuri-fintd definite in sens larg, de
reguld pe baza de autoevaluare, evaluare $i recunoasterea
necesititii de formare, i tratdnd o tematica unitard, subsecventa
unui domeniu de activitate specific

.

Procedura de sistem
(procedura generald)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se
desfisoara la nivelul entititii publice aplicabil/aplicabila
majorititii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica
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13. | Procedurd documentatd | Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.
14. | Program de formare Ansamblul activitatilor desfasurate de un furnizor de formare in
vederea realizérii obiectivelor de formare de competente pentru
un grup-tinta determinat

15. | Promovare Modalitatea de dezvoltare a carierei functionarilor publici prin
ocuparea unei functii publice de nivel superior celei detinute, ca
urmare a indeplinirii conditiilor previzute de lege si a promovirii
concursului sau examenului organizat in vederea promovirii

16. | Revizie procedurd Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul

procedurii
6.2. Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
i RS Proceduri de sistem
o P L. Procedura operationald
3. E Elaborare
4. A% Verificare
= A Aprobare
6. Apl. Aplicare
T Arh. Arhivare
8. CMNM Complexul Muzeal National ,,Moldova”
9. CM Comisia de monitorizare

6. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
6.1. Generalitati

Prezenta procedura de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si
responsabilitdti in activitatea de implementare a Standardului 3 — Competenta, performanta.

Pentru implementarea Standardului 3 — Competenta, performanta, conducdtorul entitdfii publice
asigurd ocuparea posturilor de cétre persoane competente, cdrora le Incredinfeazd sarcini potrivit
competentelor si asigurd conditii pentru imbunétatirea pregitirii profesionale a angajatilor.

Performantele profesionale individuale ale angajatilor sunt evaluate anual in scopul confirmarii
cunostintelor profesionale, aptitudinilor si abilitatilor necesare indeplinirii sarcinilor si responsabilitagilor
incredintate.

In vederea asigurarii echilibrului intre competenta angajatilor si sarcinile incredinfate acestora,
conducerea entitatii publice actioneazi astfel:

e defineste cunostintele si aptitudinile necesare pentru fiecare loc de munca;
e conduce interviurile de recrutare de personal, pe baza unui document de evaluare prestabilit;
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e intocmeste planul de pregitire profesionald a noului angajat, incd din timpul procesului de
recrutare;
o stabileste necesitatile de pregitire profesionald si cerintele de formare profesionald in contextul
evaludrii anuale a angajatilor;
e se asigurd ci necesitatile de pregatire profesionala identificate sunt satisfacute;
e asigurd dezvoltarea capacitdtii interne de pregitire profesionald, complementara formelor de
pregatire externe entitdtii publice.
Performantele profesionale individuale ale angajatilor se evalueaza cel pufin o datd pe an, in raport
cu obiectivele anuale individuale, si sunt discutate cu acestia de catre evaluator.
Competenta si performanta angajatilor trebuie sustinute de instrumente adecvate, care includ tehnica
de calcul, programele informatice, brevetele, metodele de lucru etc.
Conducitorii compartimentelor de specialitate asigura fiecarui angajat participarea in fiecare an la
cursuri de pregétire profesionald in domeniul sdu de competenta.
Pentru impelementarea Standardului 3 — Competenta, performanta, sunt elaborate aprobate si
difuzate urmatoarele proceduri:
e Procedura operationald privind organizarea concursului de recrutare a personal contractual din
cadrul Complexului Muzeal National ,,Moldova™ lasi;
e Procedura operationald privind organizarea procesului de promovare a personalului din cadrul
Complexului Muzeal National ,,Moldova™ lasi;
e Procedura operationald privind evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
din cadrul Complexului Muzeal National ,,Moldova” lasi;
e Procedura operationald privind organizarea procesului de perfectionare profesionalda a
personalului din cadrul Complexului Muzeal National ,,Moldova” lasi.

6.2. Documente utilizate
6.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

e Planul de ocupare a posturilor vacante;

e Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale angajatilor;

e Planul anual de perfectionare profesionala si fondurile alocate in scopul instruirii.

6.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

e Planul de ocupare a posturilor vacante contine informatii privind posturile vacante existente in
cadrul entititii publice si este utilizat pentru organizarea concursurilor de recrutare a personalului;

e Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contine criterii de
evaluare, calificativul obtinut si identificarea nevoii de pregétire profesionala;

e Planul anual de perfectionare profesionald si fondurile alocate in scopul instruirii confine
programele de perfectionare profesionale si fondurile necesare perfectiondrii personalului.

6.2.3. Circuitul documentelor

o Planul de ocupare a posturilor vacante este elaborat de Compartimentul resurse umane si transmis
ordonatorului de credite ierarhic superior;

e Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului este intocmit de
citre evaluator, insusit de citre persoana evaluatd, inaintat contrasemnatarului si inaintat
Compartimentului resurse umane pentru a fi atasat la dosarul profesional al persoanei;

o Planul anual de perfectionare profesionald si fondurile alocate in scopul instruirii este intocmit de
catre Compartimentul resurse umane pe baza nevoilor de pregitire profesionald identificate in
urma procesului de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale.
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6.3. Resurse necesare

6.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare implementdrii Standardului 3 — Competenta, performanta sunt: calculatoare
personale, birourile, rechizite etc.

6.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare implementdrii Standardului 3 - Competenta, performanta sunt:
Compartimentul Resurse Umane; Comisia de monitorizare.

6.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare implementérii Standardului 3 — Competenta, performanta sunt stabilite prin
bugetul entitatii publice.

6.4. Modul de lueru
6.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
Pentru implementarea Standardului 3 — Competenta, performanta, Compartimentul resurse umane si
Compartimentele de specialitate vor proceda la:
e Elaborarea, aprobarea si transmiterea Planului de ocupare a posturilor vacante;
e FElaborarea si aprobarea Raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului;
e FElaborarea si aprobarea Planului anual de perfectionare profesionald si fondurile alocate in scopul
instruirii, care contine programele de perfectionare profesionale si fondurile necesare
perfectiondrii personalului.

6.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
Implementarea si dezvoltarea Standardului 3 — Competenfa, performanta presupune derularea
urmatoarelor activitati:
e Organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;
Evaluarea performantelor profesionale individuale;
Identificarea nevoilor de pregitire profesionald a personalului;
Organizarea modului de pregétire profesionald a personalului;
Asigurarea fondurilor necesare perfectiondrii profesionale.

6.4.3. Verificarea rezultatelor activititii privind implementarea Standardului 3 — Competenta,
performanta
e Existenta unei analize in baza cdreia au fost stabilite cunostintele si aptitudinile necesare in
vederea indeplinirii sarcinilor/atributiilor asociate fiecérui post.
o Pregitirea profesionald se realizeaza pe baza identificarii nevoii de perfectionare profesionala.
e Programele de pregitire profesionald a personalului sunt elaborate pe baza nevoilor de pregitire
profesionala identificata.

8. RESPONSABILITATI
8.1. Conducerea CMNM
e Asigurd ocuparea posturilor de catre persoane competente, cirora le incredinteaza sarcini potrivit
competentelor si asigura conditii pentru imbunatatirea pregatirii profesionale a salariatilor.
Asigurd fiecdrui salariat participarea la cursuri de pregatire profesionald in domeniul siu de
competentd, conform legislatiei in domeniu.




v EDITIA: III
COMPLEXUL PROCEDURA DE SISTEM PENTRU REVIZIA :
MUZEAL IMPLEMENTAREA Aprobat la data
NATIONAL STANDARDULUI 3 - COMPETENTA, AN a2t
MOLDOVA 1ASI PERFORMANTA

COD P.S. 04 Pag.:9/24

8.2. Conducitorii compartimentelor CMNM
e Intocmesc Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale.
o Identificd nevoile de pregitire profesionali.
e Transmit propunerile de programe de pregétire profesionald Compartimentului resurse umane in
vederea elaborarii Planului anual de perfectionare profesionala.
8.3. Compartimentul resurse umane
» Elaboreaza proceduri operationale privind derularea activitatii privind recrutarea, promovarea si
perfectionarea personalului, le supune aprobirii si le difuzeazi persoanelor implicate in activititile
procedurate.
e [Elaboreaza Planul de ocupare a posturilor vacante.
e Elaboreaza Planul anual de perfectionare profesionald si fondurile alocate in scopul instruirii.
8.4. Salariatii CMNM
e Intocmesc rapoarte de activitate lunare si anuale pe care le predau sefului ierarhic superior
e Participd la cursuri de pregétire profesionala

Nr. | Compartimentul
crt. | (postul)/actiunea | II I vV A% VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1. | Manager A
2 Director general Av./Apl
adjunct
3. | Director D.T.A V/Apl.
4. | Sefi V/Apl.
compartimente
5. | Compartiment E/Apl
Resurse Umane
6. | Secretar tehnic Apl./Arh
CM

9. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. | Editie Data Revizie Semnaturi
ek etiface Nr. Data Nr. pagina Descriere c;&“i‘;:;z:; ¢
revizie reviziei | modificata modificare P
1 2, Elaborare
Bdial | 5¢ 072012 initiala
£ Elaborare
Editia a conform
T 0.5.G.G. nr.
530/20146
3 Elaborare
Editia a conform
I1I-a 08 (GG nr
600/2018
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