GUVERNUL REPUBLICII MOLDOVA

HOTARIRE nr.
din

Chisinau

Cu privire la modificarea Hotaririi Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009

Guvernul HOTARASTE:

1. Hotarirea Guvernului nr.201 din 11 martie 2009 ,,Privind punerea in
aplicare a prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia
publica si statutul functionarului public” (Monitorul Oficial al Republicii
Moldova, 2009, nr.55-56, art.249), cu modificarile si completarile ulterioare, se
modifica dupa cum urmeaza:

1) la punctul 1 din hotarire, sintagma ,,Structura-tip a fisei postului” se
substituie cu sintagma ,,Modelul si componentele fisei postului”;

2) anexa nr.3 va avea urmatorul cuprins:

,,Anexa nr.3
la Hotarirea Guvernului nr.201
din 11 martie 2009

Modelul si componentele
fisei postului

APROBAT
(semnatura)
. .. FISA POSTULUI (numele, prenumele)
1. Autoritatea publica
(functia conducatorului autoritatii)
LS., ”
2. Titlul functiei
3. Subdiviziunea structurala
4. Codul functiei 5. Nivelul functiei
6. Conducatorul direct 7. Conducatorul ierarhic superior
8. Colaborarea interna 9. Colaborarea externa

10. Scopul general al functiei
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11. Sarcinile de baza ale functiei

Sarcinile

Ponderea,%

11.1. |

11.1.1.

11.15.

11.2. |

11.2.1.

11.25.

11.7. |

11.7.1.

11.7.5.

12. Calificari profesionale

12.1. Studii

12.2. Experienta profesionala

12.3. Cunostinte

12.4. Abilitati

12.5. Atitudini/comportamente

13. Responsabilitati

14. Imputerniciri

15. Alte informatii

Intocmita de:

Nume, prenume Functia Semnatura Data Intocmirii
Vizata de:
Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane / Semnatura Data intocmirii
functia publica
Adusa la cunogtinga titularului functiei:
Nume, prenume Semndtura Data

METODOLOGIA

cu privire la elaborarea, coordonarea si aprobarea fisei postului

I. DISPOZITII GENERALE

1. Fisa postului este actul juridic in care se stipuleaza scopul general,
sarcinile de baza, imputernicirile si responsabilitatile specifice functiei publice,

precum si cerintele fatd de titularul acestei functii.
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2. Fisa postului reprezintd instrumentul de informare a titularului functiei
publice privind sarcinile pe care trebuie sa le realizeze, precum si un instrument
de control din partea autoritatii publice angajatoare privind activitatea titularului
functiei publice, inclusiv privind executarea sarcinilor stabilite.

3. Fisa postului se elaboreaza pentru fiecare functie publicd, poartd un
caracter nonpersonal si se aduce la cunostinta titularului functiei publice la data
numirii n functia publica.

4. Figa postului are urmatoarele scopuri:

1) instituirea unui sistem organizatorico-juridic pentru activitatea
functionarului public;

2) facilitarea recrutarii corecte a personalului pentru functiile publice;

3) delimitarea rationala a muncii in cadrul autoritatii publice, inclusiv
stabilirea nivelurilor de ierarhizare in cadrul autoritatii publice;

4) asigurarea obiectivitdtii in procesul de evaluare a performantelor
profesionale ale functionarului public;

9) corectitudinea dezvoltarii carierei si managementului resurselor umane in
autoritatea publica;

6) solutionarea eventualelor conflicte de serviciu.

5. In fisa postului se includ sarcinile care conduc la realizarea obiectivelor
subdiviziunii structurale din care face parte functia publica respectiva, precum si
a obiectivelor autoritatii publice.

6. Introducerea in fisa postului a sarcinilor care nu tin de specificul
autoritatii publice si/sau a subdiviziunii structurale din care face parte functia
publica respectiva este interzisa.

II. COMPONENTELE FISEI POSTULUI

/. Fisa postului este alcdtuitd din urmatoarele componente distincte:

1) componenta ,,Autoritatea publicd” contine denumirea autoritatii publice
din care face parte functia publica;

2) componenta ,,Titlul functiei” indicda denumirea completd a functiei
publice conform statului de personal al autoritatii publice;

3) componenta ,,Subdiviziunea structurald” cuprinde date despre
subdiviziunea structurald a autoritdtii publice din care face parte functia publica,
indicindu-se, dupa caz, directia generala, directia, sectia, serviciul sau oricare
alta subdiviziune structurala existenta;

4) componenta ,,Codul functiei” cuprinde codul functiei conform Legii
nr.155 din 21 iulie 2011 pentru aprobarea Clasificatorului unic al functiilor
publice;
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5) componenta ,,Nivelul functiei” arata categoria functiei publice respective
(functie publica de conducere de nivel superior, functie publica de conducere sau
functie publicad de executie);

6) componenta ,,Conducatorul direct” prevede sub a cui conducere se afla
titularul functiei publice;

7) componenta ,,Conducatorul ierarhic superior” prevede sub conducerea
cui se va afla titularul functiei publice in cazul absentei conducitorului direct. In
situatia in care titularul functiei publice are mai multi conducatori in cadrul
autoritatii, se specifica toate aceste functii in ordinea crescatoare a ierarhiei
functiet;

8) componenta ,,Colaborarea interna” include posturile si subdiviziunile din
cadrul autoritdtii publice cu care titularul functiei publice colaboreaza in procesul
exercitarii sarcinilor functiei,

9) componenta ,,Colaborarea externa” indicad autoritatile si institutiile
publice, organizatiile si institutiile de drept privat, organizatiile internationale si
persoanele din exteriorul autoritatii publice cu care titularul functiei publice
colaboreaza in procesul exercitarii sarcinilor functiei;

10) componenta ,,Scopul general al functiei” prevede directiile principale de
activitate in corespundere cu misiunea autoritatii publice si directiile de activitate
ale subdiviziunii structurale din care face parte functia publicd respectiva,
formulate succint, de regula in 2-3 propozitii;

11) componenta ,,Sarcinile de baza ale functiei” aratd domeniile principale
de activitate in corespundere cu scopul general al functiei publice, derivate din
functiile subdiviziunii structurale din care face parte functia publica respectiva.

Sarcinile de bazd se stabilesc reiesind din activitdtile care presupun
exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanta cu specificul functiei
publice respective si sint formulate Intr-un mod general, succint si clar.

Fisa postului trebuie sda cuprindd un numar rezonabil de sarcini pentru a
putea fi realizate de titular, de regula intre 3 si 7, precum si ponderea timpului de
munca alocat pentru fiecare sarcind. Suma ponderii timpului alocat pentru
exercitarea sarcinilor de baza va fi de 100%. La distribuirea ponderii timpului
(%) per sarcina se va tine cont de timpul de muncad necesar pentru realizarea
acesteia.

Pentru specificarea sarcinilor de baza se utilizeaza urmatoarele cuvinte:
,claborarea”, ,implementarea”, ,monitorizarea”, ,controlul”, ,asigurarea”,
,acordarea”, ,realizarea”, ,analizarea”, ,organizarea”’, ,coordonarea”,
,planificarea” etc.

Nu se admite expunerea vaga si fara sens a sarcinilor, precum si folosirea
unor expresii de tipul ,exercita si alte sarcini stabilite de conducatorul
subdiviziunii structurale sau al autoritatii publice”.

Pentru functiile publice de conducere de nivel superior si functiile publice
de conducere se vor include si sarcini aferente managementului performantelor si
riscurilor, delegarii imputernicirilor, descrierii proceselor operationale de baza,
precum si implementarii si/sau revizuirii activitdfilor de monitorizare in propriile
domenii de responsabilitate;
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12) componenta ,Calificari  profesionale” contine urmatoarele
subcomponente: ,,Studii”, ,,Experienta profesionala”, ,,Cunostinte”, ,,Abilitati” si
,JAtitudini /comportamente™:

a) subcomponenta ,,Studii” contine informatia despre studiile minime pe
care trebuie sd le detina titularul functiei publice (superioare sau, in conditiile
legii, medii de specialitate), precum si titlul necesar (licenta sau echivalenta)
exercitarii eficiente a scopului, sarcinilor functiei respective. In cazul in care
functia publicd solicitd titularului pregatire speciald, se indicd specialitatea
(drept, economie etc.) si specializarea necesara (drept economic, drept public,
drept international etc.);

b) subcomponenta , Experientd profesionald” indica experienta minima pe
care trebuie sa o detina titularul functiei publice in domeniu;

c) subcomponenta ,,Cunostinte” stabileste domeniile principale pe care
titularul functiei publice trebuie sd le cunoasca, si anume: legislatia dintr-un
anumit domeniu, limbi strdine, inclusiv nivelul de cunoastere, cunostinte de
operare/programare la calculator etc.;

d) subcomponenta ,,Abilitati” stabileste abilitatile pe care trebuie sa le
posede titularul functiei publice, cum ar fi: planificare, organizare, coordonare,
Instruire, control, gestionare a resurselor umane, lucru cu informatia, comunicare
eficientd, aplanare a situatiilor de conflict, negociere, lucrul in echipa, utilizarea
mijloacelor tehnice de birou etc.;

e) subcomponenta ,,Atitudini/comportamente” stabileste atitudinile pe care
trebuie sd le manifeste titularul functiei publice, cum ar fi: responsabilitate,
respect fatd de oameni, receptivitate fatd de idei noi, obiectivitate, loialitate,
tendintd spre dezvoltare profesionald continua etc.;

13) componenta ,,Responsabilitati” contine informatia cu privire la modul
de exercitare a sarcinilor functiei.

Pentru specificarea responsabilitdtilor se utilizeaza urmatoarele cuvinte:
,raspunde de”, ,,are obligatia de a...”.

Pentru functiile publice de conducere de nivel superior si functiile publice
de conducere se va include responsabilitatea pentru organizarea si menfinerea
unui sistem adecvat de control in propriile domenii de responsabilitate;

14) componenta ,,imputernicirile” contine informatii cu privire la:

a) limitele drepturilor titularului functiei publice in procesul decizional al
autoritatii publice;

b) dreptul la obtinerea informatiei necesare realizarii sarcinilor sale, inclusiv
a celei cu caracter secret;

c¢) chestiunile si actiunile pe care titularul functiei publice are dreptul sa le
controleze /monitorizeze pe baza mandatului din partea conducatorului sau in
lipsa acestuia;

d) dreptul de a da indicatii si dispozitii, precum si de a controla realizarea
acestora;

¢) dreptul de a viza, coordona si aproba anumite documente.

Componenta ,,Imputernicirile” specificd, de asemenea, dreptul titularului
functiei publice de a inainta propuneri pentru imbunatatirea activitatii autoritatii
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sau subdiviziunii structurale 1n legaturd cu realizarea sarcinilor sale,
eficientizarea realizarii functiilor autoritatii publice, precum si dreptul de a face
parte din componenta grupurilor de lucru pentru elaborarea anumitor documente.

Pentru specificarea imputernicirilor se utilizeazd urmatoarele cuvinte:
,decide”, ,hotaraste”, ,dispune”, ,face propuneri”’, ,da avize”, ,,ia masuri”,
»expune”;

15) componenta ,,Alte informatii” specifica daca pentru realizarea sarcinilor
stabilite, functia publicd necesitd/implica acces la secret de stat.

III. ELABORAREA, COORDONAREA SI APROBAREA FISEI
POSTULUI

8. Fisa postului se elaboreaza de catre functionarul public de conducere
pentru functiile publice din subordinea directd a acestuia.

9. Prin derogare de la prevederile pct.8, fisa postului se elaboreaza de catre:

1) subdiviziunea resurse umane sau, dupd caz, persoana responsabild de
domeniul gestionarii resurselor umane (in continuare — subdiviziunea resurse
umane) In comun cu persoana care exercitad functia de demnitate publica pentru
functiile publice din subordinea sau autoritatea directa a acestuia;

2) subdiviziunea resurse umane, in comun cu functionarul public de
conducere de nivel superior sau de conducere, in cazul in care acesta are calitatea
de conducator al autoritatii publice, pentru functia publicd respectiva, precum si
pentru functiile publice din subordinea directd a acestuia.

10. La elaborarea fisei postului se porneste de la regulamentul de organizare
si functionare a subdiviziunii structurale din care face parte functia publica, care
constituie suportul delimitarii si dimensionarii sarcinilor specifice fiecarei functii
publice din cadrul autoritatii. La claborarea fisei postului se utilizeaza si alte
documente, inclusiv regulamentul de organizare si functionare a autoritatii
publice, programul de dezvoltare strategica, actele administrative ale
conducatorului cu privire la repartizarea sarcinilor.

11. Subdiviziunea resurse umane oferd persoanelor specificate in pct.8
indicatiile metodologice de rigoare si le acorda asistentd informationald si
metodologica privind elaborarea proiectelor fisei postului.

12. Proiectul fisei postului se prezintd subdiviziunii resurse umane din
cadrul autoritdtii pentru consultarea opiniei si vizare.

13. Subdiviziunea resurse umane isi expune pozitia, in principal, referitor la
respectarea structurii, corectitudinea completarii componentelor structurale ale
fisei postului, precum si distribuirea sarcinilor pentru functiile publice, inclusiv
din alte subdiviziuni structurale ale autoritatii, pentru a nu admite dublarea
acestora.
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14. Dupa finalizarea actiunilor specificate in pct.8-13, fisa postului, semnata
de responsabilul de elaborarea fisei postului si vizatd de subdiviziunea resurse
umane, se transmite conducatorului autoritatii publice pentru aprobare.

La solicitarea conducatorului autoritatii, fisa postului se vizeaza, anterior
aprobarii, si de catre functionarul public de conducere de nivel superior care
coordoneaza activitatea subdiviziunii structurale din care face parte functia
publica respectiva.

15. Dupa aprobare, pe fisa postului se aplica stampila autoritdtii publice
respective. Subdiviziunea resurse umane o inregistreaza in Registrul de evidenta
a fiselor de post, care contine numarul fisei postului, denumirea functiei publice,
denumirea subdiviziunii structurale, precum si date despre modificarea si/sau
completarea acesteia. Dupa inregistrare, pe fisa postului se consemneaza
numarul acesteia, dupa care aceasta se plaseaza intr-o mapa speciala.

16. Dupa emiterea actului administrativ de numire in functie, fisa postului,
inregistratd in Registrul de evidenta a fiselor de post, se aduce la cunostinta
functionarului public, contra semnatura, odata cu actul administrativ de numire.

O copie a fisei postului aduse la cunostinta functionarului public se
inmineaza acestuia, a doua — conducatorului lui ierarhic superior, iar a treia se
plaseaza in dosarul personal al functionarului public.

17. Modificarea si/sau completarea fisei postului survine ca urmare a
necesitatii operarii unor schimbari in componentele fisei si se realizeaza prin
elaborarea unei noi fise a postului. Odata cu aprobarea acesteia, fisa anterioard a
postului se abroga de drept. Dispozitiile pct.8-15 se aplica in mod corespunzator.

Odata cu inregistrarea noii figse a postului in Registrul de evidenta a fiselor
de post, in acesta se face s1 menfiunea privind modificarea si/sau completarea
fisei precedente a postului.

Dupa inregistrare, noua fisa a postului se aduce la cunostinta functionarului
public respectiv, contra semnatura, in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la
data aprobarii acesteia. O copie a noii fise a postului aduse la cunostinta
functionarului public se inmineaza acestuia, @ doua — conducatorului lui ierarhic
superior, iar a treia se plaseaza in dosarul personal al functionarului public.

IV. DISPOZITII FINALE

18. Subdiviziunea resurse umane din cadrul autoritatii publice
monitorizeaza realizarea prezentei Metodologii si, dupd caz, propune
modificarea si/sau completarea fiselor postului pentru functiile publice.”
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2. Fisele postului aprobate pina la intrarea n vigoare a prezentei hotariri
ramin valabile pind la modificarea si aprobarea structurii si efectivului-limitd a
autoritatilor publice in contextul procesului de reforma a administratiei publice
conform Strategiei privind reforma administratiei publice pentru anii 2016-2020,
aprobate prin Hotarirea Guvernului nr.911 din 25 iulie 2016.

3. Autoritatile publice care au fost deja supuse procesului de reforma a
administratiei publice vor elabora si vor aproba figele postului in conformitate cu
prezenta hotarire.

4. Autoritatile publice care nu vor fi supuse procesului de reforma a

administratiei publice vor elabora si vor aproba fisele postului conform noilor
prevederi pina la 1 ianuarie 2018.

Prim-ministru PAVEL FILIP
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Nota informativa
la proiectul hotaririi Guvernului ,,Cu privire la
modificarea Hotaririi Guvernului nr.201 din 11 martie 2009”

La 11 martie 2009, Guvernul a aprobat Hotérirea nr.201 »Privind punerea in
aplicare a prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publici
si statutul functionarului public”.

Potrivit anexei nr.3 la Hotarirea Guvernului nr.201/2009, a fost aprobata
Structura-tip a fisei postului i Metodologia cu privire la elaborarea, coordonarea §i
aprobarea fisei postului.

Proiectul de hotérire prevede modificarea anexei nr.3 a Hotiririi Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009 stabilind un model nou al fisei postului s1 0 noud abordare a
componentelor figei de post pentru functiile publice, prin expunerea ordonata si lizibila
a informatiei, ceea ce va simplifica asimilarea si utilizarea ei in activitate.

Necesitatea elabordrii proiectului de hotarire a fost determinati de faptul c3,
procesul de reformare a administratiei publice, fiind stabilit ca prioritate strategica de
catre Guvern, presupune $i 0 noud abordare in gestionarea personalului din cadrul
autoritatilor publice si anume: revizuirea sarcinilor functiilor, stabilirea
responsabilititilor fiecdrei subdiviziuni si functionar, fortificarea capacititilor
functionarilor, precum si imbunitifirea procesului de motivare a personalului (atit
financiara, cit si nefinanciari). Prin urmare, este imperios necesard avansarea in
imbunitatirea standardelor administratiei publice, utilizind cele mai bune experiente in
acest sens, inclusiv pentru crearea unui corp de functionari profesionisti.

Astfel, in anul 2016, cu suportul PNUD Moldova, Ernst & Young Baltics a
realizat Analiza Institutionald si Functionald a Cancelariei de Stat s1 a Cabinetului
Prim-ministrului. In contextul Analizei mentionate, a fost propus un nou model al fisei
de post in cadrul autoritatii publice, reiesind din cele mai bune practici europene in
domeniu.

De asemenea, proiectul de hotérire stabileste si mecanismul de punere in aplicare
a noilor cerinte privind fisa postului. Astfel, fisele postului aprobate pind la intrarea in
vigoare a prezentei hotdriri, rimin valabile pina la modificarea sl aprobarea structurii
si efectivului — limita ale autoritatilor publice in cadrul procesului de reformi a
administratiei publice (acest fapt este determinat de urmitoarea etapd a reformei
administratiei publice — si anume reforma ministerelor si altor autoritati
administrative).

Totodatd, pentru autoritdtile publice care deja au trecut prin procesul de reforma
a administraiei publice (in special Cancelaria de Stat), fisele postului se vor elabora si
aproba in conformitate cu prezenta hotarire.

Autoritatile publice care nu vor trece prin procesul de reformi a administratiei
publice vor intocmi fisele postului conform noilor cerinte pini la 1 ianuarie 2018.

Aprobarea si implementarea proiectului de hotarire pentru modificarea Hotdiririi
Guvernului nr.201 din 11 martie 2009 nu va necesita cheltuieli financiare suplimentare.

Secretar general al Guvernului % Lilia PALII
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