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44. Procesul ,Integrarea functionarului public debutant in functia publica’

Acte normative aplicabile:

1. Legea cu privire la functia publica si statutul functionarului public nr. 158-XVI
din 04.07.2008;

2. Regulamentului cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin concurs,
aprobat prin Hotarirea Guvernului nr. 201 din 11 martie 2009 ,,Privind punerea 1n aplicare
a prevederilor Legii nr. 158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public”

3. Legea cu privire la organizarea judecatoreasca nr. 514 din 06.07.1995;

4.  Legea cu privire la aprobarea clasificatorului unic al functiilor publice nr. 155 din
21.07.2011;

5. Legea cu privire la statutul si organizarea activitatii grefierilor din instantele
judecatoresti nr. 59- XVI din 15.03.2007

6. Recomanddri metodice elaborate de catre Directia politica de cadre Aparatul
Guvernului RM

Scopul procesului:

asigurarea integrarii functionarului public debutant in cadrul institutiei, prin
desfasurarea unui set de activitdti de instruire, familiarizare cu atributiile functiei si
evaluare, pentru a facilita adaptarea si pentru a decide confirmarea in functie.

Subdiviziunea responsabila: directia resurse umane (DRU)
Tipul procesului: Proces operational

Riscuri asociate:
v" Riscul elaborarii incomplete a planului de instruire internd si externd — poate
limita dezvoltarea profesionald a functionarului debutant.
v" Riscul intarzierii in desemnarea mentorului sau in stabilirea obiectivelor de
dezvoltare profesionala — poate afecta procesul de integrare.
v" Riscul desfasurarii superficiale a instruirii si familiarizarii cu atributiile postului
— poate reduce eficienta debutantului.
v' Riscul evaluarii subiective sau incorecte in perioada de probd — poate conduce la
decizii eronate privind confirmarea in functie.
v’ Riscul intarzierii in elaborarea si aprobarea actelor administrative privind
confirmarea sau eliberarea din functie — poate genera blocaje institutionale.
Masuri de control:
e Flaborarea si contrasemnarea ordinelor administrative (numire, instruire,
confirmare).
e Monitorizarea desfasurarii perioadei de proba de catre DRUD si conducétorul
direct.
e Stabilirea clara a obiectivelor de dezvoltare profesionala.
¢ Organizarea instruirii interne si externe cu respectarea duratei minime prevazute.
o Intocmirea fiselor de referinta si evaluare documentate si contrasemnate.
Intrari si iesiri:
Intrari
=  Hotararea CSM privind efectivul limita al instantelor judecétoresti;
=  Datele interne privind necesarul de personal si functiile existente;
=  Actele normative aplicabile.
Iesiri
= Statul de personal aprobat si inregistrat;
=  Schema de incadrare aprobata si inregistrata.



Participantii procesului:
1.Presedintele instantei de judecata;
2.DRUD;

3.Functionarul public debutant;

4 Mentorul desemnat;

5.Conducatorul subdiviziunii;
6.  Sef al Aparatului / Directia juridica

Descrierea narativa a procesului
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Elaborarea proiectului de ordin privind numirea in functie si desemnarea mentorului —
responsabil DRUD.

Contrasemnarea Ordinului — responsabil Sef al Aparatului / Directia juridica.

Semnarea Ordinului — responsabil Presedintele instantei.

Luarea la cunostinta si semnarea ordinului — responsabil Functionarul public debutant.

Fisa postului si Ghidul noului angajat — intocmite si transmise de DRUD.

Examinarea Fisei postului si familiarizarea cu Ghidul noului angajat — responsabil
Functionarul public debutant.

Stabilirea, in comun cu DRUD, a obiectivelor de dezvoltare profesionald, elaborarea unui plan
de instruire internd, inclusiv la locul de munca, si de instruire externd, cu durata de cel putin
10 zile (AAP) —responsabil DRUD si conducatorul subdiviziunii.

Aprobarea programului de desfasurare a perioadei de probd — responsabil Presedintele
instantei.

Elaborarea proiectului de ordin privind delegarea la instruire — responsabil DRUD.
Contrasemnarea Ordinului — responsabil Sef al Aparatului / Directia juridica.

Semnarea Ordinului — responsabil Presedintele instantei.

Instruire internd si instruire externa, cu durata de cel putin 10 zile (AAP) — responsabil
Functionarul public debutant si DRUD.

Initierea procesului de evaluare a activitatii functionarului public debutant (cu 18 zile
lucratoare inainte de expirarea perioadei de probd) — responsabil DRUD.

Intocmirea raportului privind activitatea realizati in perioada de probid — responsabil
Functionarul public debutant.

Intocmirea fisei de referintd privind activitatea realizata in perioada de proba — responsabil
Mentorul.

Completarea fisei de evaluare a activitdtii functionarului public debutant — responsabil
Conducatorul subdiviziunii.

Aducerea la cunostintd, contra semnatura, a fiselor de referintd si evaluare — responsabil
Functionarul public debutant.

. Expunerea opiniei in scris in figse — responsabil Contrasemnatar (daca este cazul).
19.

Acordarea calificativului ,,nesatisfacator” — Eliberarea din functie — responsabil Managerul
institutiei.

. Acordarea calificativului ,,satisfacator”, ,,bine”, ,,foarte bine” — Confirmarea in functie —

responsabil Managerul institutiei.

Elaborarea proiectului de ordin privind confirmarea in functie — responsabil DRUD.
Contrasemnarea Ordinului — responsabil Sef al Aparatului / Directia juridica.
Semnarea Ordinului — responsabil Presedintele instantei.

Jurdmantul functionarului public — responsabil Functionarul public debutant
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