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I. Instruire externă

1. Integrarea profesională a funcţionarilor publici debutanţi
In trod u cere  în  sistem u l ad m in istra ţie i p u b lice  din R e p u b lica  M o ld o v a : actu a lita te  şi 
p ersp ectiv e  eu rop ene. A rh itectu ra  statu lu i şi a sistem u lu i de o rg an izare  şi fu n cţio n are  a 
au to rită ţilo r p u b lice . V iz iu n e a  şi p rio rită ţile  g u v ern am en ta le  s ta b ilite  în  d o cu m en te le  
stra teg ice . R o lu l au to rită ţilo r p u b lice  în  p ro cesu l de in teg rare  eu rop eană. In teg rarea  
d reptu rilor om u lu i în  a c tiv ita te a  a u to rită ţilo r p u b lice . E g a lita te a  de gen  în  ad m in istra ţia  
p u b lică . M an ag em en tu l fu n cţie i p u b lice  şi al fu n cţio n a rilo r p u b lic i. S is te m u l de 
m an ag em en t al fu n cţie i p u b lice  şi a l fu n cţio n a rilo r p u b lic i. P o litic i şi p roced u ri de p erson al 
în  serv ic iu l p u b lic . In trod u cere  în  m an ag em en tu l p ro ie c te lo r  în  ad m in istra ţia  p u b lică . 
M an ag em en tu l p ro ie c te lo r  în  ad m in istra ţia  p u b lică . O portu n ităţi de e lab o rare  şi 
im p lem en tare  a p ro ie c te lo r . C o m u n icarea  în  a d m in istra ţia  p u b lică . C o m u n ica re a  in ternă, 
co m u n ica rea  ex tern ă , co m u n ica rea  in terp erson ală . M an ag em en tu l d o cu m en te lo r. F lu x u l 
in tern  al in fo rm a ţie i. T ip u ri de d ocu m en te. M o n ito riz a re a  flu xu lu i de in fo rm aţii. 
D e z v o lta rea  a b ilită ţilo r  de p ro cesare  a in fo rm a ţie i, p etiţiilo r , de e la b o ra re  a n o te lo r 
in fo rm ativ e , rap o arte lo r, p ro iec te lo r de d e c iz ii, s c r iso r ilo r  etc . P ro tecţia  d a te lo r cu  ca ra c te r  
p erson al. D rep tu rile  şi o b lig a ţiile  operatorulu i de date şi a le  resp o n sab ilu lu i cu  p ro te cţia  
d atelor. E t ic a  şi in teg rita tea  p ro fesio n a lă  în  a u to rită ţile  p u b lice . A sig u ra rea  in teg rită ţii 
in stitu ţion ale  şi p ro fe s io n a le  în  cadrul au torităţii p u b lice .

F u n cţio n ari p u blici 

d ebu tanţi

4 0  ore Institu tu l de 

A d m in istra ţie  

P u b lică

i

2. Managementul performanţei în administraţia publică centrală

P rin c ip iile  ad m in istra ţie i p u b lice  eu ropene. P rio rită ţi gu vern am en ta le . In trod u cere  în  

cursul de d ezv o ltare  p ro fesio n a lă . In teg rarea  d rep tu rilor om u lu i în  a c tiv ita te a  a u to rită ţilo r

F u n cţio n ari p u blici de 

con d u cere

4 0  ore Institu tu l de 

A d m in istra ţie  

P u b lică
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p u b lice . E g a lita te a  de g en  în  a d m in is tra ţia  p u blică . F u n cţii şi a c tiv ită ţi m an ag eria le . 

C o n ce p t de m an ag em en t. F u n cţii ş i a c tiv ită ţi m an ag eria le . L ead ersh ip  şi stiluri de 

co n d u ce re . C o n ce p t de lead ersh ip . S tilu ri de co n d u cere . M an ag em en tu l şi d ezv o ltarea  

resu rse lo r u m ane. R o lu l m an ag eru lu i în  m an ag em en tu l p erson alu lu i. F o rm a re a  e ch ip e lo r  

e fic ie n te . C o m u n ica re a  m a n ag eria lă . S tilu ri de co m u n ica re . C o m u n ica re a  e fic ie n tă . 

E fic ie n ţa  p erso n a lă . M an ag em en tu l tim p u lu i. O rg an izarea  şed in ţe lor. E t ic a  şi in teg rita tea  

in stitu ţion ală . E t ic a  p ro fe s io n a lă  a  fu n cţio n aru lu i p u b lic .

3. Elaborarea şi coordonarea proiectelor de acte normative

C o m p eten ţe le  au to rită ţilo r p u b lice  în  p ro ce su l de e la b o ra re  a a c te lo r  n o rm ativ e . C aracteru l 

şi c a te g o riile  a c te lo r  n o rm ativ e . E la b o ra re a  p ro ie c te lo r  de a cte  n o rm ativ e : e tap e , cerin ţe , 

cad ru  n orm ativ . P la n ifica re a  a c te lo r  n o rm ativ e . A c tiv ita te a  de d ocu m en tare  şi 

fun d am en tare a  p ro ie c te lo r  de a c te  n orm ativ e . în to c m ire a  v ersiu n ii in iţia le  a  actu lu i 

n orm ativ  şi a d osarulu i de în so ţire . în reg istra rea  de că tre  C a n c e la r ia  de S ta t a  p ro ie c te lo r  

de a cte  n o rm ativ e  şi e x a m in a re a  lo r în  şed in ţa  se cre ta r ilo r  g en era li a i m in is te re lo r. 

A v izarea , ex p e rtiz a rea  şi co n su ltarea  p u b lică  a p ro iectu lu i. D e fin itiv a re a  p ro iectu lu i şi 

p ro m o v area  pentru  e x a m in a re  în  G u vern , in trarea  în  v ig o are  şi p u b lica re a  a c te lo r  

n orm ativ e . P roced u ri te h n ice  a p lic a b ile  a c te lo r  n o rm ativ e . R ed a cta re a  a c te lo r  n o rm ativ e : 

lim b a j, s til, e lem en te  de stru ctu ră  şi de teh n ică  le g is la tiv ă . P articu larită ţi a le  p ro cesu lu i de 

e lab o rare  şi p ro m o v are  a  a c te lo r  n orm ativ e  cu  re lev a n ţă  U E .

F u n cţio n ari p u b lic i de 

co n d u ce re /e x e cu ţie

2 4  ore Institu tu l de 

A d m in istra ţie  

P u b lică

4. Elaborarea, monitorizarea şi evaluarea politicilor publice
In trod u cere  în  p o litic i p u b lice . N oţiu n i in trod u ctive . P la n ifica re a  s tra teg ică  şi o p era ţio n a lă  
a a c tiv ită ţii G u v ern u lu i. T ip u rile  d ocu m en telor de p o litic i şi am p lasarea  a c e s to ra  în  cadrul 
g en eral de p la n ifica re  s tra teg ică . M odu lu l 1. D o cu m e n te le  de p la n ifica re . D e sc r ie re  
g en era lă  a d o cu m en te lo r de p la n ifica re  şi rolul a ce s to ra  în  sistem u l n aţion al de p la n ifica re  
stra teg ică . D o cu m en te le  de p la n ifica re  pe term en  m ed iu  şi lung. D o cu m e n te le  de 
p la n ifica re  anuală. M o d u lu l 2 . E lab o rarea  prop u n erii de p o litic i p u b lice . A n a liz a  e x -a n te  
şi rolul a ce ste ia  în  e la b o ra re a  p o litic ilo r  p u b lice . P re g ă tire a  a n a lize i, c o le c ta re a  d a te lo r şi 
con su ltarea . M eto d e  de an a liz ă  can tita tiv e  şi ca lita tiv e . A n a liz a  op ţiu n ilor şi se le c ta re a  
op ţiu n ii recom an d ate . M o d u lu l 3 . D o cu m en tele  de p o lit ic i. A sp e cte  g en era le  d esp re ro lu l 
şi lo cu l strateg iei în  sistem u l n aţion al de p la n ifica re  stra teg ică . E la b o ra re a  şi e le m e n te le  
stru ctu rale  a le  stra teg ie i. C o n cep tu a lizarea  stra teg ie i şi p ro cesu l de d ezv o ltare  şi ap ro bare

F u n cţio n ari p u b lic i de 

co n d u ce re /ex ecu ţie
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a co n cep tu lu i u nei s tra teg ii. E la b o ra re a  in d ica to rilo r  de m o n ito rizare  şi ev a lu are . R iscu rile  
de im p lem en tare , au to rită ţile  re sp o n sa b ile  şi p ro ced u rile  de m o n ito riz a re , raportare şi 
ev a lu are  a le  stra teg ie i. M o d u lu l 4 . E s tim a re a  c o stu rilo r  de im p lem en tare  a  p rogram ului. 
P reg ătire a  teren u lu i pentru  in iţie re a  e s tim ă rii co stu rilo r. A n a liz a  a c tiv ită ţilo r . C o le c ta re a  
şi p reg ătirea  d atelo r. M e to d a  de e s tim a re  a  c o stu rilo r  şi reg u lile  de b a z ă  şi ip o tezele . 
N o rm a liz a rea  d atelo r. E stim a re a  co stu rilo r . T ra n z iţia  de la  costu ri la  bu get. M od u lu l 5. 
M o n ito riz a re a  şi ev a lu area  p o lit ic ilo r  p u b lice . A sp e c te  co n cep tu a le  p riv in d  m o n ito rizarea  
şi ev a lu area . M o n ito riz a re a  im p lem en tării d o cu m en te lo r de p o litic i p u b lice  şi a 
d o cu m en te lo r de p la n ifica re . A b ord ări g en era le  priv ind  e x e rc iţiu l de rap ortare . S tru ctu ra  
şi con ţin u tu l rap o arte lo r de p ro g res pe m a rg in ea  im p lem en tării d o cu m en te lo r de p o litic i 
p u b lice  şi d o cu m en te lo r de p la n ifica re . E ta p e le  de b ază  a le  p ro ce su lu i de ev alu are. 
C la r if ic a re a  scop u lu i şi su b iectu lu i ev a lu ării. R e c o n s tru c ţia  cad rulu i lo g ic  al in terv en ţie i.

5 . Managementul resurselor umane

In trod u cere  în  m an ag em en tu l fu n cţie i p u b lice . N oţiu n i de bază . C o n ce p t privind 

m an ag em en tu l re su rse lo r u m ane (M R U ) în  serv ic iu l p u b lic . S istem u l M R U : v iz iu n e, 

ro lu ri, p rin c ip ii, p riorită ţi. M R U  în  au to rită ţile  ad m in istra tiv e  cen tra le : cadrul 

in stitu ţio n a l, fa c to r i im p lica ţi şi ro lu l a cesto ra . R o lu l su bd iv iz iu n ii resu rse u m an e în  

au to rită ţile  ad m in istra tiv e  cen tra le . C adrul n o rm ativ  de re ferin ţă . Su b d iv iz iu n ea  resu rse 

u m ane: m is iu n e , fu n cţii, a trib u ţii, in d icatori de p erfo rm an ţă . C adrul de co m p eten ţe  

(p ro filu l p ro fe s io n a l) al p erson alu lu i din su b d iv iz iu n ea  resu rse u m ane. In tro d u cere  în  

p o litic i şi p roced uri de p erso n al. C adrul n o rm ativ  şi m eto d o lo g ic  de re ferin ţă . P la n ifica re a  

şi asig u rarea  au to rită ţii p u b lice  cu  p erson al: o cu p area  fu n cţie i p u b lice  v a ca n te  prin  

co n cu rs , f iş a  p o stu lu i, p erioad a  de p robă şi in teg rarea  so c io -p ro fe s io n a lă  a  n o ilo r  an g a ja ţi. 

M o tiv a re a  şi m en ţin erea  p erson alu lu i: ev a lu area  p erfo rm a n ţe lo r p ro fe s io n a le , m o tiv area  

fin a n c ia ră  (rem u n erarea  m u n cii)  şi n efin an ciară  a p erson alu lu i. D e z v o lta re a  p ro fes io n a lă , 

p ro m o v area  în  fu n cţie  şi d ezv o ltarea  carierei p erson alu lu i. A d m in istrarea  p erson alu lu i.

F u n cţio n a ri p u b lic i de 

co n d u ce re /

e x e cu ţie

2 4  ore 4

II. Instruire internă

1. Integritatea funcţionarului public

C adrul n orm ativ  de re g lem en ta re  a in tegrităţii fu n cţio n aru lu i p u b lic . P rev en irea  co ru p ţie i 

în  serv ic iu l p u b lic . E t ic a  fu n cţio naru lu i p u blic . C od u l de con d u ită  a  fu n cţio n aru lu i p u b lic

F u n cţio n ari p u blici de 

co n d u ce re / ex e cu ţie

2 ore C N A

S e rv ic iu l 

resu rse u m ane
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2 . Prevederile cadrului normativ privind declararea averii şi intereselor personale de 
către subiecţii declarării
C o m p le ta re a  d ec la ra ţie i de av ere  şi in te re se  p erso n a le

F u n cţio n a ri p u b lic i de 

c o n d u ce re /e x e cu ţie

2 A N I

Serviciul resurse 

umane

3 . Studierea limbii engleze F u n cţio n a ri p u b lic i de 

co n d u ce re  / e x e c u ţie 2 F o rm a to r  e x tern

4 . Planificare bugetară în contextul CBTM F u n cţio n a ri p u b lic i de 

co n d u ce re  /  e x e cu ţie 1 6 F o rm a to r ex tern

5 . Curs practic Microsoft Excel F u n cţio n ari p u b lic i de 

co n d u ce re  /  e x e cu ţie 1 6 F o rm a to r ex tern

Lucia Goncear, Şef Serviciu resurse umane
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