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PARTEA GENERALA

1320.

in baza art. 35 si 36 alineatul 1 din Hotararea Adunarii Provinciei
privind Guvernul Provincial (,,Buletinul oficial al P.A. Voivodina”, nu-
marul 37/2014), raportat la articolul 34 din Hotararea Adunarii Provin-
ciei privind bugetul Provinciei Autonome Voivodina pentru anul 2025
(,,Buletinul oficial al P.A. Voivodina”, numarul 57/2024),

Guvernul Provincial, in sedinta tinutd pe data de 25 decembrie
2024, a adoptat

ORDONANTA PROVINCIALA
PRIVIND RAMBURSAREA MIJLOACELOR BUGETARE
NECHELTUITE ALE CELORLALTI
BENEFICIARI DE MIJLOACE PUBLICE CARE NU SUNT
INCLUSI iN SISTEMUL CONTULUI CONSOLIDAT AL
TREZORERIEI PROVINCIEI AUTONOME VOIVODINA, SI
APARTIN SECTORULUI PUBLIC

Articolul 1

Prin prezenta ordonanta se stipuleaza termenele, modul de stabilire
si procedura de rambursare a mijloacelor bugetare necheltuite pe con-
tul executarii bugetului Provinciei Autonome Voivodina (in continu-
are: bugetul P.A. Voivodina), de catre ceilalti beneficiari de mijloace
publice ale P.A. Voivodina care apartin sectorului public, si care nu
sunt inclusi in sistemul contului consolidat al trezoreriei P.A. Voivodi-
na (in continuare: ceilalti beneficiari ai mijloacelor publice).

in sensul alineatului 1 prin ceilalti beneficiari de mijloace publice
se subinteleg: Intreprinderile publice pe care le-a infiintat Provincia
Autonoma Voivodina (in continuare: P.A. Voivodina) si persoanele
juridice asupra céarora P.A. Voivodina are controlul direct sau indi-
rect de peste 50% din capital sau peste 50% de voturi in organul de
administrare.

Articolul 2

Rambursarea mijloacelor prevazute la alineatul 1 din prezentul articol
se refera la mijloacele pe care beneficiarii mijloacelor publice nu le-au
cheltuit pentru finantarea cheltuielilor in anul 2024, respectiv pentru
care nu au preluat obligatiile, dar le-au fost transferate inclusiv cu 31
decembrie 2024 - in conformitate cu actul privind bugetul si programul
anual de activitate/planul financiar pentru anul 2024.

Articolul 3

Termenul de rambursare a mijloacelor bugetare necheltuite transfe-

rate in anul 2024 pe contul executarii bugetului P.A. Voivodina este 31
ianuarie 2025.

Articolul 4

Cuantumul mijloacelor pentru rambursare se stabileste drept diferen-
ta dintre mijloacele care au fost transferate din bugetul P.A. Voivodina
pentru anul 2024 pentru activitatea la zi si pentru realizarea activitatilor
din program si/sau a proiectelor stabilite prin programul anual de activi-
tate si planul financiar si cuantumul obligatiilor preluate in conformitate
cu programul anual de activitate si planul financiar pentru anul 2024.

Articolul 5

Ceilalti beneficiari de mijloace publice prevazuti la articoloul 1 ali-
neatul 2 sunt obligati ca pana la data de 29 ianuarie 2025 sa remita be-
neficiarului bugetar direct, care i-a transferat mijloacele, datele privind
cuantumul mijloacelor pentru rambursare, stabilit in modul reglementat
prin prezenta ordonantd, pe formularul — Rambursarea mijloacelor ce-
lorlalti beneficiari de mijloace publice (RBMP), care este parte inte-
granta a prezentei ordonante.

Articolul 6

Beneficiarul bugetar direct care a transferat mijloacele, este obligat
sa verifice datele din formularul RBMP si din raportul privind realizarea
activitatilor din program si/sau a proiectelor realizate in conformitate cu
programul de activitate, respectiv planul financiar al celuilalt beneficiar
de mijloace publice.

Articolul 7

Dupa verificarea datelor din formularul RBMP, beneficiarul bugetar
direct 1l autentifica si il remite Secretariatului Provincial pentru Finante,
pentru tinerea in evidenta in registrul principal al trezoreriei creantelor
al contului consolidat al trezoreriei, pentru cuantumul de mijloace sta-
bilit drept obligatia pentru rambursare in favoarea bugetului P.A. Voi-
vodina.

Articolul 8

Mijloacele transferate din bugetul P.A. Voivodina in anul 2024 pentru
finantarea activitatii la zi a celoralalti beneficiari de mijloace publice in
anul respectiv, pentru care nu au fost preluate obligatiile pana la sfarsitul
anului 2024, nu pot fi folosite in anul 2025.

Articolul 9

Mijloacele sau o parte din mijloacele primite din bugetul P.A. Voi-
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vodina pentru anul 2024 pentru realizarea unor programe, respectiv a
activitatilor din program si/sau a proiectelor planificate in programul
anual de activitate si in planul financiar, ii pot raméne spre folosire be-
neficiarului de mijloace publice, daca realizarea lor din motive justifi-
cate nu a fost inceputa sau este in curs, cu avizul scris al beneficiarului
bugetar direct care a efectuat transferul mijloacelor.

Articolul 10

Ceilalti beneficiari de mijloace publice prevazuti la articolul 9 pre-
zinta cererea privind retinerea mijloacelor necheltuite beneficiarului
bugetar direct care a executat plata acestora, pe formularul Cerere
pentru evaluarea justificarii (RBMP/1) , care este parte integrantd a
prezentei ordonante.

Beneficiarul bugetar direct evalueaza justificarea cererii celorlalti
beneficiari de mijloace publice pentru retinerea mijloacelor nechel-
tuite si - In cazul in care considera ca acest fapt este justificat - 1si da
avizul ca mijloacele necheltuite in cuantumul solicitat, s ramana spre
folosire celorlalti beneficiari ai mijloacelor publice pentru destinatia
stabilitd prin programul anual de activitate/planul financiar, respectiv
pentru realizarea activitatilor din program si/sau a proiectelor.

Mijloacele prevazute la alineatul precedent din prezentul articol,
ceilalti beneficiari de mijloace publice sunt obligati sd le includa in
programul anual de activitate, respectiv in planul financiar pentru
anul 2025.

Articolul 11

Cu mijloacele transferate din anii precedenti celorlalti beneficiari
de mijloace publice din bugetul P.A. Voivodina, care pana la sfarsitul
anului 2024 nu au fost cheltuite conform destinatiei pentru care au fost
acordate - in conformitate cu programul anual de activitate, respectiv
planul financiar, se procedeaza in conformitate cu prezenta ordonanta.

Articolul 12

Prezenta Ordonanta proviciala intra in vigoare pe data publicérii in
,,Buletinul oficial al Provinciei Autonome Voivodina” si se va aplica
din data de 1 ianuarie 2025.

GUVERNUL PROVINCIAL

Numarul: 003551294 2024 09413 000 000 060 070 04 001
Novi Sad, 25 decembrie 2024
PRESEDINTELE
GUVERNULUI PROVINCIAL
Maja Gojkovi¢

Formularul RBMP

RAMBURSAREA MIJLOACELOR CELORLALTI BENEFICIARI DE MIJLOACE PUBLICE PENTRU ANUL 2024

Celalalt beneficiar de mijloace publice din bugetul Provinciei Autonome Voivodina

CIF ; NM ; sediul

; adresa

Numarul de cont ; denumirea contului

Din contul de executare a bugetului P.A. Voivodina de catre

(denumirea beneficiarului bugetar direct care a transferat mijloacele)

Mijloacele varsate in anul 2024 si transferate din anii precedenti in anul 2024, sunt mijloacele pentru urmatoarele destinatii:

Clasificarea Denumirea ACtrlZIt:;zl /de Activitatea de Mijloacele g&an;;T;L(zﬁgi?; Obligatiile Cuantumul
Economica . progr program / transferate din P s achitate in mijloacelor de
(contul suba- contului protect roiectul anii precedenti 2024, cu obligaciile anul 2024, din | rambursare in
" P . anp ’ transferate din anii ’
nalitic) . (denumirea) in anul 2024 . coloana 6 buget
(cifrul) precedenti
1 2 3 4 5 6 7 8(7-6)
Total

AVIZUL cu datele mentionate il autentifica
BENEFICIARUL BUGETAR DIRECT

CELALALT BENEFICIAR DE MIJLOACE PUBLICE

(persoana autorizata)
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Formularul RBMP/1

(denumirea celuilalt beneficiar de mijloace publice)

(CIF) (numarul matricol)

(sediul si adresa)

(beneficiarul bugetar direct care a efectuat transferul mijloacelor)

CERERE PENTRU EVALUAREA JUSTIFICARII

transferului de mijloace bugetare necheltuite in anul urmator bugetar
Activitatea din program/proiect (a se mentiona cifrul si denumirea)'

Cuantumul obligatiilor preluate inclusiv cu data de 31.12. 2024
Mijloacele transferate din buget pentru realizarea activitatilor din program/ a proiectului inclusiv cu data de 31.12.2024

Cuantumul obligatiilor preluate inclusiv cu data de 31.12. 2024

Solicit ca mijloacele necheltuite - in cuantum de - sa ramana la dispozitie celuilalt beneficiar de mijloace publice in anul vii-
tor bugetar, pentru realizarea activitatii din program/a proiectului, respectiv pentru destinatia stabilita prin programul de activitate si planul financiar,
pana la finalizarea activitatilor, si cel tarziu pana la

Expunere de motive
Activitatea din program/proiectul nu s-a realizat din urmatoarele motive:

Termenul planificat pentru realizarea activitatii din program/ a proiectului:

persoana autorizatd a celuilalt beneficiar de mijloace publice

(data)

(denumirea beneficiarului bugetar direct)

AVIZUL PENTRU TRANSFERUL MIJLOACELOR BUGETARE NECHELTUITE
iN ANUL URMATOR BUGETAR

In baza Cererii de evaluare a justificarii transferului de mijloace in viitorul an bugetar inregistrat in
,sub numarul R

(denumirea beneficiarului bugetar direct)

se avizeaza ca mijloacele necheltuite - in cuantum de - sa ramana la dispozitia celuilalt beneficiar de mijloace publice

>

(denumirea celuilalt beneficiar de mijloace publice)

pentru realizarea

(denumirea activitatii de program/proiect)
si se obligd ca acestea sd le introduca in programul anual de activitate/planul financiar pentru anul 2025

Termenul nou pentru realizarea programului/activitatii din program/proiectului este

Persoana autorizata a beneficiarului bugetar

(data)

2 A se remite avizul pentru transferul mijloacelor bugetare necheltuite in anul urmator bugetar pentru fiecare Cerere in parte pentru evaluarea
justificarii.

1 Pentru fiecare activitate din program/proiect este necesar a se remite separat o cerere pentru evaluarea justificarii.
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1321.

in baza articolului 12, alineatul 1 din Ordonanta provinciald pri-
vind formarea si perfectionarea angajatilor in organele provinciale ale
administratiei si serviciile de specialitate ale Guvernului Provincial
(,,Buletinul oficial al P.A.V.”, Nr.. 12/19 si 53/22) si art. 35 si 36 ali-

Articolul 2

Se stabileste Programul de instruire pentru conducatori pentru anul
2025, care este parte integrantd a prezentei hotarari.

Articolul 3

neatul 2 Hotararea Adundrii Provinciei privind Guvernul Provincial

(,,Buletinul oficial al P.A.V.”, numarul 37/14),

Guvernul Provincial, in sedinta tinuta pe data de 25 decembrie
2024,

Prezenta hotarare intra in vigoare a opta zi de la data publicarii in
,,Buletinul oficial al Provinciei Autonome Voivodina”.

aadoptat GUVERNUL PROVINCIAL

Numarul: 003551294 2024 09413 000 000 060 070 04 002

HOTARAREA Novi Sad, 25 decembrie 2024

Articolul 1 PRESEDINTELE

GUVERNULUI PROVINCIAL

Se stabileste Programul general de instruire pentru anul 2025, care Maja Gojkovié

este parte integrantd a prezentei hotarari
PROGRAMUL GENERAL DE INSTRUIRE PENTRU ANUL 2025
CUPRINS

PROGRAMUL GENERAL DE INSTRUIRE PENTRU ANUL 2025 9
1. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: DEZVOLTAREA PERSONALA 13
LI PREZENTAREA ...ttt bbbttt bbbttt b ettt ee 13
1.2. TEHNICI PENTRU CRESTEREA PRODUCTIVITATII... w13
1.3. MANAGEMENTUL SCHIMBARILOR............ccoooe.... .. 14
1.4. CAT DE INTELIGENTI EMOTIONAL SUNTEM.. .. 14
1.5. ATELIER DE LUCRU ANTI — STRES......cocoitiiiiiiiiiiieee ettt bbbt 15
1.6. TEHNICI DE AUTOMOTIVARE ......cocooiiiiiiiiiiiiie ettt bbbttt 15
1.7. CUM SA SE IMBUNATATEASCA ABILITATILE INTERPERSONALE ..........ccooouioiiiiioeeseeseeeeeeeeeeeseeseees e seesses e 16
2. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ADMINISTRATIE BUNA 16
2.1. GESTIUNEA ELECTRONICA DE BIROU. ........coouiiiiiriiensissesisssissessssssessssssssesssssssessss st st sssesss s sssssssesssssssesssnssssesssnnns 16
3. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: PROTECTIA DREPTURILOR OMUL 16

10.

3.1. PROTECTIA DREPTURILOR OMULUI
3.2. DREPTURILE PERSOANELOR APARTINAND MINORITATILOR NATIONALE ..
3.3. PROTECTIA DREPTURILOR PERSOANELOR CU DIZABILITATI

3.4. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL ......cocooiiiiiiiiiiiiiiicc s
DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ALFABETIZAREA DIGITALA 19
4.1. PRELUCRAREA AVANSATA A TEXTULUI
4.2. UTILIZAREA TN SIGURANTA A TIC ....ooovoviivormieoseesseessses s ssssesssss s ssss s ssss s s
4.3. CALCULATIH TABELARE .......cccccceoiiiiiiiniiiiiiicccins

DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: COMUNICAREA iN AFACERI 20
5.1. PUTEREA FEEDBACK-UIU .....ccuiuiiiiiiiiiiiiiiiitccctcetet bbbt 20
5.2. ABILITATI DE GESTIONARE SI SOLUTIONARE A CONFLICTELOR ......c..ovvuiiuriinsioeisesissssessssssesssssssssssssessssssessssssons 21
5.3. COMUNICAREA ASERTIVA ........ooooiiiuiiieiisiisissis it sssssesssssssssesss st st ss st 21
DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ADMINISTRAREA PROCESULUI NORMATIV. 22
6.1. APLICAREA REGULILOR GRAMATICALE, STILISTICE ST ORTOGRAFICE LA ELABORAREA REGLEMENTARILOR ....22
DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: PREVENIREA CORUPTIEI 22
7.1 ETICA STINTEGRITATE .....ooovvuiieniiiiisesisessssssesssssssssss st s sss st ss st ss s ss s e84t 22
7.2. IMPIEDICAREA CONFLICTULUI DE INTERESE SI CONTROLUL PROPRIETATII FUNCTIONARILOR ...........coovvverrrirnnens 23
7.3. ELABORAREA, APLICAREA ST URMARIREA APLICARII PLANURILOR DE INTEGRITATE
7.4. PROTEJAREA AVERTIZORILOR DE INTEGRITATE .......cocoooiiiiiiiiiiiiiiicc s
7.5. DREPTUL DE ACCES LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC .......ccoccoiiiiiiiiiiiiiiiiicnnc s
DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: PROCEDURA ADMINISTRATIVA

8.1. DESFASURAREA PROCEDURII ADMINISTRATIVE DE PRIMA INSTANTA PANA LA ADOPTAREA DECIZIEI.................. 26
8.2. CAILE DE ATAC ORDINARE SI EXTRAORDINARE N PROCEDURA ADMINISTRATIVA .........ococovrvvrrrennen. ... 26
8.3. ELABORAREA EXPUNERII DE MOTIVE IN PROCEDURA ADMINISTRATIVA ..........ooievorrerirsereesesessssesssiesssies s sssseseseon 27
8.4. IMPLEMENTAREA LPA TN PIACHICA .......cuviiiiiiiiiiiiiieiiieieieieieieieiet ettt saeseanaeaes 27
DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: CONTROLUL INSPECTIEI 27
9.1. ACORDUL PRIVIND RECUNOASTEREA CONTRAVENTIEL.......ccccociiiiiiiiiiiiiiiiiciccice e 27
9.2. EXECUTAREA DECIZIEI ADOPTATE IN PROCEDURA DE SUPRAVEGHERE SI INSPECTIE..............ccoovvumrverrorinrriessrissenens 28

9.3. EVALUAREA RISCULUI SI PROPORTIONALITATEA IN SUPRAVEGHERE SI INSPECTIE .
9.4. ORDIN DE SUPRAVEGHERE SI INSPECTIE ....

9.5. ACTIONAREA PREVENTIVA A INSPECTIEI ........o.ovvvorrinrreriinnns .29
DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: GESTIONAREA RESURSELOR MATERIALE SI FINANCIARE ......ooovuneevennee 30
10.1. ADMINISTRAREA FINANCIARA ST CONTROLUL........cociurriiniersiinisssissessesssssssesssssssessssssssesssssssessssssses st ssssssessssssssenses
10.2. EVALUAREA SI MONITORIZAREA PROIECTELOR CAPITALE
10.3. ELABORAREA PLANURILOR FINANCIARE ALE BENEFICIARILOR-.........cccocoiiiiiiiiiiinccc s 31

BUGETAREA VERDE ..ot bbb bbbt 31
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11. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ACHIZITII PUBLICE 31
11.1. ACHIZITII PUBLICE - PREGATIREA DOCUMENTATIEI PENTRU CONCURS..........ooommiemierieeeeseeseseess e seessnees 31
11.2. ACHIZITIILE ASUPRA CARORA NU SE APLICA LEGEA PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE .........ccocooooerveriererecee s 32

12. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ADMINISTRAREA PROGRAMELOR SI PROIECTELOR SI

AL AJUTORULUI INTERNATIONAL DE DEZVOLTARE 33
12.1. INSTRUMENT PENTRU ASISTENTA DE PREADERARE A UNTUNII EUROPENE.............ccoooimieeieceeseeseee e 33
12.2. ADMINISTRAREA CICLULUI DE PROIECTE 33

13. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ADMINISTRAREA RESURSELOR UMANE 33
13.1. ROLUL UNITATILOR DE PERSONAL IN ADMINISTRAREA RESURSELOR UMANE BAZAT PE COMPETENTE ............. 33
13.2. REGLEMENTARI SI PROCEDURI iN PROCESUL DE OCUPARE A FORTEI DE MUNCA SI METODE SI

TEHNICI IN SELECTIA CADRELOR..........coiitiiiitsaiissneisseisssssssssssss st sss st ssss st ss sttt sttt 34
13.3. STABILIREA SCOPURILOR D EMUNCA ST EVALUAREA FUNCTIONARILOR SI DEZVOLTAREA CARIEREI.................. 35
13.4. ANALIZA DESCRIERII LOCULUI DE MUNCA ST ELABORAREA REGULAMENTULUI PRIVIND

ORANDUIREA INTERNA SI SISTEMATIZAREA LOCURILOR DE MUNCA BAZATA PE COMPETENTE .......coocovvoevverreeerenreeenen 36
13.5. RASPUNDERE DISCIPLINARA ........ovvtuiiurititrsiteeiss st ssss st sse st sssss st ssss st ssssesssssssns .36
13.6. PREVENIREA ABUZULUI LA LOCUL DE MUNCA - MOBING ..........oovuiiiieieieeioseesseeesesessssesss s s ssssssnees 37
13.7. INSTRUIRE PENTRU EVALUAREA COMPETENTELOR COMPORTAMENTALE ..........coovvmiveieeieeeeseeeseee e seessnees 38
13.8. CORECTAREA PERFORMANTEI ST COMPORTAMENTULUI SLAB IN MUNCA..........cooooivmrcieieeceeseeeeees e 38

14. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ADMINISTRAREA DATELOR 38
14.1. CUM SE CREAZA UN RAPORT BUN ......cooouuiiiiirriiniiseiesesssisssssessssssses st sttt sttt bsss sttt 38
14.2. FUNCTII AVANSATE iN EXCEL

15. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: RELATIILE CU PUBLICUL 40
15.1. RELATITLE CU PUBLICUL .....oovutniteiitniiieseieeesseseasesssesssssssses sttt 40
15.2. CONTROLATI-VA EMOTIILE INAINTE CA ELE SA VA CONTROLEZE PE VOL..........ooooivereveseeeeeeseeeeres s senenes 40
15.3. PROTOCOL DE AFACERL ........covuuiiiitnieiessiesessesssssssessssessses st s 5888t 41

16. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ACTIVITATI INFORMATICA 41
16.1. SECURITATEA INFORMATIONALA - SISTEMELE TIC DE IMPORTANTA SPECIALA ..........cooovvieeeeeeeeeeeeeeees s 41

16.2. MANAGEMENTUL RISCURILOR INFORMATIONALE SI DE SECURITATE
17. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: EGALITATEA DE GEN

17.1. LIMBAJUL SENSIBIL LA GEN IN ADMINISTRATIA PUBLICA .........ooooosiieriicrneiissisnsisssssssssssssssssssss s

17.2. INSTRUIREA PERSOANELOR COMPETENTE PENTRU EGALITATEA DE GEN.......cccconiiiineiiininciincceeeceneeneeeeneneee s 43
18. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: AGENDA VERDE 44

18.1. ACHIZITIILE PUBLICE VERZL ........cooiiiiiiiiiiiieiice ettt a et en s 44

18.2. STILUL DE VIATA FARA DESEURL.........oouoiiieiieseeieteeee e sses s ss s ssss s sass s ssssssessssnes 44
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1. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: DEZVOLTAREA PERSONALA

Denumirea programului de
instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinta pentru care
este destinat programul

Denumirea programului de
instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a

unititilor tematice

Grupul tinta céiruia fi este
destinat programul

1.1. PREZENTAREA

Competenta comportamentald: Gestionarea informatiilor

Competenta functionala speciald pentru domeniul de activitate activitati
de relatii publice.

A se asigura participantilor accesul la ceea ce este considerat o
prezentare bund si care sunt inamicii acesteia. Acestia trebuie instruiti
sa efectueze cu succes prezentarea intr-un mod profesionist si modern.
Structura prezentarii; Elemente si instrumente de prezentare; Control
vocal; Controlul corpului; Proces de pregatire a prezentarii (tehnica
5P); Tactica si metodologia bunei prezentari; Gestionarea verandei,
Tehnici de prezentare; Relatie interactiva cu publicul; Secretele
prezentatorilor de top.

Toti functionarii.

1.2. TEHNICI PENTRU CRESTEREA PRODUCTIVITATII

Competenta comportamentala: Gestionarea sarcinilor si obtinerea
rezultatelor.

Insusirea tehnicilor si principiilor pentru imbunititirea zilnici a
rezultatelor activitatii si majorarea productivitatii fiecarui membru al
echpei. Cunoasterea celor mai recente cercetdri mondiale si metode de
crestere a productivitdtii atdt a managerului, cat si a echipei de oameni
pe care o conduce.

Psihicul uman si productivitatea; Obstacolele care blocheaza cresterea
continud a productivitatii; Deprinderile celor mai productivi si eficienti
indivizi; Tehnici moderne de Tmbunétitire a productivitatii angajatilor;
Utilizarea manualului de instruire; ,,Multitasking” si cresterea
productivitatii; Sfaturi pentru cresterea productivitatii personale si a
echipei.

Toti functionarii.

25 decembrie 2024
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Denumirea programului de
instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinta ciruia fi este
destinat programul

Denumirea programului de
instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinti céruia i este
destinat programul

1.3. MANAGEMENTUL SCHIMBARILOR

Competenta comportamentala: Orientarea spre Invatare si schimbari.

Consolidarea capacitatii participantilor de a aplica diferite abordari ale
managementului schimbarii in mediul de lucru prin invatare si de a
aplica abilitatile dobandite in reducerea rezistentei la schimbare.
Schimbare, functii de schimbare si semnificatie pentru dezvoltarea
organizationald; Tipologia modificarilor - tipuri si caracteristici ale
modificarilor; Nevoia de schimbare si moduri de a rdspunde la
schimbiri; Invitare si schimbari in mediul de afaceri; Cunostinte si
competitivitate in lumea modernd; Rezistenta la schimbare; Model de
management al schimbarii; Elemente ale planului de management al
schimbarii; Agenti de schimbare — persoana sau echipa care gestioneaza
procesul de schimbare; Crearea unui proces de schimbare - un cadru de
management al schimbarii.

Toti functionarii.

1.4. CAT DE INTELIGENTI EMOTIONAL SUNTEM

Competenta comportamentald: Construirea si mentinerea relatiilor
profesionale.

Imbunatitirea abilitatilor de intelegere a emotiilor proprii si ale celorlalti
ca bazd pentru construirea si mentinerea relatii interpersonale bune.

Capacitatea de a empatiza (rolul amigdalei in viata noastrd emotionala;
inteligentd emotionald; empatie); rolul inteligentei emotionale in
recunoagterea si gestionarea sentimentelor, luarea deciziilor,
constientizarea de sine si increderea in sine; aplicarea inteligentei
emotionale Tn comunicarea de zi cu zi (inteligenta emotionald ca
instrument In prevenirea si/sau rezolvarea situatiilor conflictuale).

Toti functionarii.
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Denumirea programului de
instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinta caruia fi este
destinat programul

Denumirea programului de
instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinta caruia fi este
destinat programul

1.5. ATELIER DE LUCRU ANTI - STRES

Competenta comportamentala: Orientarea spre invatare si schimbari.

Stapanirea tehnicilor care permit Tmbunatatirea starii fizice, mentale si
emotionale si contribuie la crearea preconditiilor pentru crearea unui
mediu de lucru pozitiv.

Jocuri pentru Tmbunatatirea starii psiho-fizice generale; Tehnici de
respiratie in situatii stresante; Tehnici de crestere a entuziasmului de
muncd; Cultivarea pacii interioare; Depasirea tristetii; Cresterea
nivelului de incredere in sine; Atenuarea disconfortului in situatii
stresante; Diferite abordari pentru rezolvarea problemelor 1n situatii
stresante.

Toti functionarii.

1.6. TEHNICI DE AUTOMOTIVARE

Competenta comportamentala: Orientarea spre invatare i schimbari.

Consolidarea capacititilor angajatilor pentru construirea relatiilor si
comportamentului care va contribui la sentimentul lor de firicire
personala.

Diferite tipuri de motivatie si implicatiile lor in viata de zi cu zi si
munca (motivatie intrinseca si extrinsecd); relatia dintre motivatie si
nevoi; rolul nevoilor 1n experienta personala a fericirii i a bunastarii -
teoria evaluarii cognitive; importanta relatiilor cu ceilalti (familie,
prieteni, colegi, sefi) pentru experienta personala a fericirii - teorii
relevante, cercetari stiintifice si implicatii); Tehnici de automotivare.

Toti functionarii.
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Denumirea programului de
instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinta caruia fi este
destinat programul

17. CUM SA SE
INTERPERSONALE

IMBUNATATEASCA  ABILITATILE

Competenta comportamentald: Construirea si mentinerea relatiilor
profesionale.

Stapanirea tehnicilor pentru imbunatatirea abilitatilor inerpersonale.

Ce sunt abilitatile interpersonale? Inteligenta emotionald si abilitati
interpersonale; Competente emotionale; Comunicarea ca relatie
interpersonald; Tipuri de comunicare; Bariere de comunicare;
Conflictele ca tulburare in relatiile interpersonale; Leadership si relatii
interpersonale; Cum sa se imbundtateasca abilitdtile interpersonale;
Cum sa se avanseze abilitatile interpersonale.

Toti functionarii.

2. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ADMINISTRATIE BUNA

Denumirea programului de
instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinta caruia fi este
destinat programul

3. DOMENIUL FORMARII

OMULUI

2.1. GESTIUNEA ELECTRONICA DE BIROU

Competenta functionala generald: Organizarea si activitatea organelor
provinciei autonome, respectiv a autoguverndrii locale in Republica
Serbia;

Competenta functionald speciald pentru domeniul de activitate activitati
administrative si tehnice.

consolidarea capacitatilor functionarilor in domeniul aplicarii regulilor
si procedurilor de operatiuni de birou.

Notiunea si importanta afacerii de birou; Notiuni de baza in afaceri de
birou; Solutie software pentru indeplinirea sarcinilor de afaceri de birou;
Primirea, revizuirea, aranjarea si inregistrarea documentelor si
digitizarea documentelor; Parti constitutive ale actului oficial; Utilizarea
semndturii si a sigiliului electronic; Evidenta unica a dosarelor; Semne
pentru repartizarea actelor; Monitorizarea eficientei si oportunitatii
activitatii organelor administratiei publice; Remiterea de documente
electronice si expediere de corespondentd; Arhivarea dosarelor;
Document electronic (validitate, valoare probantd, original, copie si
certificare); Identificarea electronica (scheme de identificare electronica
utilizate in comunicarea cu organele administratiei publice); Servicii de
incredere; Utilizarea semnaturii electronice; Sigiliu electronic.

Toti functionarii.

PROFESIONALE: PROTECTIA DREPTURILOR
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3.1. PROTECTIA DREPTURILOR OMULUI

Competenta functionald generald: Organizarea si activitatea organelor
provinciei autonome, respectiv a autoguverndrii locale in RS.

Avansarea cunostintelor cursantilor cu privire la exercitarea si protejarea
drepturilor omului si libertatilor, respectarea principiilor de buna
administratie precum si importanta mecanismelor interne de control din
aspectul drepturilor omului si principiile bunei administratii.

Notiunea Drepturile omului: Privire de ansamblu asupra cadrului
international in contextul obligatiilor internationale ale tarii noastre;
Mecanism de raportare al organismelor contractante ale ONU privind
drepturile omului si ale Consiliului ONU pentru Drepturile Omului;
Notiunea, atributiile si obligatiile Consiliului pentru monitorizarea
implementarii recomandarilor mecanismelor ONU pentru drepturile
omului; Rolul si importanta utilizdrii recomandarilor mecanismelor
ONU pentru drepturile omului ca instrument operational In munca si
baza relevanta pentru crearea de activitati si documente in contextul
imbunatatirii si protejarii drepturilor omului ale persoanelor apartinand
grupurilor sociale sensibile; Cadrul constitutional, legislativ si strategic
in domeniul drepturilor omului; Principiile bunei administratii; Cetateni
intr-o pozitie deosebit de sensibila - atitudinea organelor administratiei
fatd de cetatenii aflati intr-o pozitie deosebit de sensibild; Masuri
specifice de sprijin, asistenta si protectie cetatenilor aflati intr-o pozitie
deosebit de sensibild; Procedura de control a legalitatii si regularitatii
activitatii organelor administratiei; Participarea societatii civile la
promovarea si protectia drepturilor omului.

Toti functionarii.

3.2. DREPTURILE PERSOANELOR APARTINAND MINORITATILOR
NATIONALE

Competenta functionald generald: Organizarea si activitatea organelor
provinciei autonome, respectiv a autoguvernarii locale in RS.

Incunostintarea participantilor cu drepturile persoanelor apartinand
minoritdtilor nationale, care sunt garantate pozitiv de reglementérile
legale, precum si cu rolul si obligatiile organelor provinciale in
realizarea exercitarea drepturilor persoanelor apartindnd minoritdtilor
nationale.

Standarde internationale ale drepturilor minoritatilor (Conventia-cadru
pentru protectia minoritatilor nationale si Carta europeand a limbilor
regionale sau minoritare); Prezentare generald a cadrului normativ si
institutional (inclusiv documentele strategice, solutiile constitutionale si
legislatia internd) privind drepturile persoanelor apartinand minoritatilor
nationale; Notiunea de minoritate nationald; Reguli generale privind
lista speciald de alegdtori a minoritatii nationale (cadrul normativ,
procedura de tinere si actualizare a datelor in lista speciald de alegatori,
procedura de inregistrare in lista speciald de alegatori); Istoricul credarii

25 decembrie 2024
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si reglementarii juridice a consiliilor nationale ale minoritatilor
nationale; Procedura de alegere a membrilor consiliilor nationale ale
minoritatilor nationale (continutul si domeniul de aplicare al dreptului
de a alege consiliile nationale); Drepturile persoanelor apartindnd
minoritdtilor nationale in diverse domenii ale vietii sociale (cultura,
informare, educatie, uzul oficial al limbii si grafiei) si competentele
consiliilor nationale in aceste domenii; Importanta multiculturalismului;
Participarea societdtii civile la protectia drepturilor persoanelor
apartinand minoritatilor nationale.

Toti functionarii.

3.3. PROTECTIA DREPTURILOR PERSOANELOR CU DIZABILITATI

Competenta functionala generald: Organizarea si activitatea organelor
provinciei autonome, respectiv a autoguvernarii locale in RS.

Cunoagterea participantilor cu specificul dizabilitatilor senzoriale,
motorii si intelectuale, precum si cu modalitati adecvate si justificate de
a depasi obstacolele in comunicarea cu persoanele cu dizabilitati pentru
a le proteja drepturile.

Definitia medicald si sociald a dizabilitatii; Tipuri de dizabilitati si
specificul acestora in contextul nevoilor de adaptare; Protectia impotriva
Evaluarea impactului politicilor publice asupra exercitarii drepturilor
persoanelor cu diferite tipuri de dizabilitati; Accesibilitatea facilitatilor
si suprafetelor de uz public, a informatiilor si serviciilor pentru
persoanele cu dizabilitditi motorii si senzoriale; Accesibilitatea
tulburdri mintale; Comunicarea asertivd cu persoanele cu dizabilitati;
Persoanele cu dizabilitati in mediul de lucru.

Toti functionarii.

3.4. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Competenta functionald speciald pentru domeniul de activitate
activitati operationale si de specialitate.

Consolidarea capacitatii participantilor la implementarea Legii privind
protectia datelor cu caracter personal si cunoasterea cu bazele in
domeniul protectiei datelor cu caracter personal reglementate in
Ordonanta generald privind protectia datelor (GDPR), precum si
conformarea acesteia cu Legea privind protectia datelor cu caracter
personal.
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Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinti caruia fi este
destinat programul

Protectia datelor cu caracter personal - subiectul, aplicarea si scopul;
Reglementarile europene in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal; Garantii constitutionale si legi privind protectia datelor cu
caracter personal In Republica Serbia; Terminologia, obligatiile,
drepturile; Pozitia, rolul si practica Functionarului autorizat la protectia
datelor cu caracter personal; Colectarea, prelucrarea, analiza si stocarea
datelor cu caracter personal in conformitate cu reglementarile legale;
Drepturile persoanelor la care se refera datele; Provocari in aplicarea
protectiei datelor cu caracter personal, Mecanisme de protectie
conform regimului de protectie a datelor cu caracter personal; Forme
de prelucrare a datelor cu caracter personal si riscuri cauzate de
dezvoltarea tehnologica; Relatia dintre Legea privind protectia datelor
cu caracter personal si alte legi; Antidiscriminarea in aplicarea Legii
privind protectia datelor cu caracter personal.

Functionarii care lucreaza la prelucrarea datelor cu caracter personal
(asa-numitele persoanele autorizate pentru protectia datelor cu caracter
personal), functionarii care tin baza de date care contin date cu caracter
personal, respectiv functionarii care implementeaza aplicarea practica a
Legii privind protectia datelor cu caracter personal, precum si
functionarii care procedeazd conform cererii pentru acces liber la
informatii de interes public.

4. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ALFABETIZAREA DIGITALA

Denumirea programului de
instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinti céiruia fi este
destinat programul

Denumirea programului de
instruire

4.1. PRELUCRAREA AVANSATA A TEXTULUI

Competenta functionald generala: Alfabetizarea digitala.

Formarea participantilor pentru utilizarea tehnicilor avansate la
prelucrarea textului.

Editarea textului (aplicarea efectelor de text, ascunderea si orientarea
textului, animatie text, WordArt); Editarea paragrafelor (umbrirea si
marginea paragrafelor, structurarea, crearea de noi stiluri de text si
aplicarea stilurilor de text si de paragraf existente); Sabloane;
Comentarii;  Cuprins, sectiuni, coloane; Referire;  Antetul
documentului; Note de subsol; Securitate; Lucrul cu obiectele din
document (tabele, formulare/forme, desene, titluri de imagini si tabele);
Scrisori circulare; Comenzi macro; Imprimarea documentelor;
Aplicatii alternative.

Toti functionarii.

4.2. UTILIZAREA iN SIGURANTA A TIC



25 decembrie 2024

BULETINUL OFICIAL AL P. A. V. Nr. 59 - Pagina 3013

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinta caruia fi este
destinat programul

Denumirea programului de
instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinta caruia fi este
destinat programul

Competenta functionala generala: Alfabetizarea digitala.

Avansarea cunostintelor pentru utilizarea in sigurantd a TIC in viata
cotidiana, utilizarea tehnicilor si aplicatiilor relevante pentru intretinerea
conectarii in siguranta la retea, utilizarea in siguranta si securitate a
internetului, precum si administrarea datelor si informatiilor in mod
corespunzator.

Concepte de securitate informationald; Motive pentru atacuri cibernetice
si tipuri de amenintari; Tipuri ale celor mai frecvente atacuri cibernetice;
Amenintari la securitate internd si externa; Autentificare si schimbarea
parolei; Lucru de la distanta in siguranta; Securitatea dispozitivelor
periferice si mobile; Clasificare, confidentialitate si partajare a datelor;
Recunoasterea atacurilor de tip phishing; Detectarea programelor
malware; Utilizarea in sigurantd a internetului, e-mailului si web;
Concepte ale Legii privind protectia datelor cu caracter personal.

Toti functionarii.

4.3. CALCULATII TABELARE

Competenta functionald generala: Alfabetizarea digitala.

Instruirea angajatilor pentru a crea in mod independent tabele si a
procesa date in tabele, precum si pentru a crea si proiecta diagrame si
grafice.

Elemente de baza ale utilizdrii MS Excel (crearea si salvarea
documentului de tabelar, salvarea documentului in alt format, salvarea si
deschiderea documentului existent; lucrul cu mai multe documente);
Folosind optiunea de ajutor instalatd Help); Familiarizarea cu
elementele de baza ale tabelului; Lucrul cu celule (introducerea datelor,
crearea de liste, selectarea celulelor, sortarea, copierea, mutarea si
stergerea datelor); Editarea randurilor si coloanelor intr-o foaie de lucru;
Lucrul cu foi de lucru (inserarea de noi, redenumirea, stergerea,
copierea, mutarea); Formule si functii (lucrul cu functii matematice si
logice, erori standard in formule); Formatarea datelor in celule;
Diagrame si grafice; Pregatirea documentelor pentru tipar si tiparire.

Toti functionarii.

5. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: COMUNICAREA iN AFACERI

Denumirea programului de

instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

5.1. PUTEREA FEEDBACK-ului

Competenta comportamentald: Construirea si mentinerea relatiilor
profesionale.

Competenta comportamentala: Administrarea resurselor umane.
Competenta functionald generala: Comunicarea in afaceri.
Competentd functionald speciald pentru domeniul de activitate -
activitati de conducere.
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Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinta ciruia fi este
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Denumirea programului de
instruire
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programul de formare

Scopul programului
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Denumirea programului de
instruire
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Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Imbunatatirea cunostintelor si abilitatilor participantilor pentru a
oferi si a primi feedback-uri cu succes.

Definitia notiunii de,,feedback”; Importanta feedback-ului in mediul
de lucru; Momentul oportun pentru a oferi feedback; Model de
feedback constructiv (tehnica sandwich) - informatii despre ceea ce
este bine, unde existd neajunsuri si cum sa se depaseasca; Erori la
oferirea feedback-ului; Potentiale obstacole atunci cénd dati
feedback; Primirea feedback-ului (sfaturi si utilizarea feedback-
ului).

Toti functionarii.

5.2. ABILITATI DE GESTIONARE S| SOLUTIONARE A
CONFLICTELOR

Competenta comportamentald: Construirea si mentinerea relatiilor
profesionale;

Competenta functionala generala: Comunicarea in afaceri.
Avansarea cunostintelor, abilitatilor si atitudinilor functionarilor
pentru realizarea comunicarii eficiente in afaceri si gestionarea
situatiilor de conflict in mediul de lucru

Istoricul si definitia notiunii de ,,comunicare”; Importanta si scopul
comunicdrii interpersonale; Aspecte de bazd ale comunicarii
interumane; Filtrarea informatiilor din lumea exterioara; Preconditii
pentru o comunicare de succes; Comunicare verbald si non-verbala;
Prima impresie; Fenomenologia conflictului la locul de munca;
Tipuri de conflicte la locul de muncd; Cauzele conflictelor; Functiile
conflictelor la locul de munca; Stiluri de comportament in conflict;
Stiluri de administrare a conflictelor; Tehnica de a pune intrebari;
Ascultare activa; Comunicare asertiva; Antidiscriminarea 1in
procesul de solutionare a conflictelor; Rolul socitatii civile in
solutionarea conflictelor; Mediere; Tehnici de transformare a
situatiilor conflictuale in negocieri.

Toti functionarii.

5.3. COMUNICAREA ASERTIVA

Competenta comportamentald: Construirea si mentinerea relatiilor
profesionale.
Competenta functionald generala: Comunicarea in afaceri.

Imbunatatirea abilitatilor de comunicare aserticd ca o modalitate a
comunicdrii eficiente si a formei de comportament in mediul de lucru.

Comunicare - definirea termenului, natura si functia comunicarii intr-o
organizatie; Stiluri de comunicare - stilul de comunicare pasiv, agresiv,
pasiv-agresiv si asertiv; Stilul personal de comunicare; Asertivitatea -
notiune, comportament asertiv si comunicare; Tehnici de comunicare
asertiva si aplicarea acestora; Cauzele non-asertivitatii - bariere in
comunicare gi convingerile noastre care impiedica asertivitatea;
Drepturi si responsabilitati asertive; Primirea si criticarea si laudarea
asertica - abilitatea de a oferi un feedback constructiv in scopul
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Grupul tinta ciruia i este
destinat programul

dezvoltarii personale si dezvoltarii angajatilor din organizatie; Model
ulde comunicare constienta de sine si increzatoare.

Toti functionarii.

6. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ADMINISTRAREA PROCESULUI

NORMATIV

Denumirea programului de
instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinta céiruia ii este
destinat programul

6.1. APLICAREA REGULILOR GRAMATICALE, STILISTICE S$I
ORTOGRAFICE LA ELABORAREA REGLEMENTARILOR

Competentd functionald speciald pentru domeniul de activitate -
activitati administrative.

Capacitarea cursanfilor pentru aplicarea
lingvistice 1n pregatirea reglementarilor.

regulilor nomotehnice

Stilul legislativ-juridic; Principii de elaborare a regulamentelor;
Neambiguitate si uniformitate terminologicd si expresiva; Reguli
formale si estetice in elaborarea regulamentelor; Elementele
reglementdrilor; Nomotehnica si multidimensionalitatea abilitdtii de a
elabora reglementari; Modificdri ale vocii si ortografie; Ortografie la
elaborarea regulamentelor (scriere cu majuscule, scriere combinata si
separatd a cuvintelor, punctuatie, abrevieri); Forme ale cuvintelor la
elaborarea regulamentelor - cazuri gramaticale, folosirea pronumelor,
verbelor si prepozitiilor; Compunerea cuvintelor - rectie si congruentd
(cele mai frecvente greseli); Structura propozitiei, alegerea cuvintelor,
semnificatia cuvintelor la elaborarea regulamentelor; Cuvintele strdine
si purismul lingvistic; Mijloacele stilistice disponibile in limbajul
administrativ; Limbajul birocratic; Birocratizarea limbajului cotidian.

Functionarii care participa la elaborarea schitelor si proiectelor de
reglementari.

7. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: PREVENIREA CORUPTIEI

Denumirea programului de
instruire

Competente la a ciaror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

7.1. ETICA SI INTEGRITATE

Competenta functionald generala: Organizarea si activitatea organelor
provinciei autonome, respectiv a autoguvernarii locale in RS.
Competenta comportamentala: Constiintd, consacrare si integritate.
Informarea angajatilor despre valorile si standardele de comportament
dezirabil si consolidarea competentelor acestora pentru identificarea si
abordarea provocarilor etice din mediul de lucru.

Valorile administratiei publice; Raportul de valori ale moralului si eticii;
Rolul salariatului in administratia publicd; Integritatea si aparitia
coruptia la nivel personal; Codul etic - paznicul eticii in mediul de lucru;
Cutura organizatorica - cultura etica (modelul iceberg); Interesul public
si privat, conflictul de interese ale angajatilor; Situatii de risc pentru
aparitia coruptiei in mediul de lucru; efectuarea activitatilor
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dezvoltare contribuie
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Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

suplimentare, primirea cadourilor, procedarea cu informatii, incheierea
contractelor; Regulile de gestionare a situatiilor de risc; Dilema eticd;
Analiza dilemei etice si adoptarea hotararilor; Utilizarea codului etic la
abordarea dilemelor; Modelul lui Potter de rezolvare a dilemelor etice;
Responsabilitatea si comportamentul responsabil in mediul de lucru;
Clasificarea comportamentului responsabil si iresponsabil - cadrantele
responsabilitatii; Transformarea comportamentului iresponsabil in
responsabil - scara responsabilitatii; Promovarea comportamentului etic
si motivarea indivizilor sd procedeze in mod profesional.

Toti functionarii.

7.2. iMPIED!CAREA CONFLICTULUI DE INTERESE SI CONTROLUL
PROPRIETATII FUNCTIONARILOR

Competenta comportamentald: Constiintd, consacrare si integritate;
Competentd functionald speciald pentru domeniul de activitate -
activitati de conducere.

Insusirea cunostintelor in legaturd cu impiedicarea conflictului de
interese si controlul proprietatii functionarilor.

Conceptul si tipurile de conflicte de interese; Incompatibilitatea si
cumularea functiilor; Obligatia de a instiinta despre existenta
conflictului de interese; Interzicerea calitatii de membru in organele
asociatiei; Transferarea drepturilor de administrare in timpul exercitarii
functiei publice; Registrele si evidentele pe care le tine Agentia;
Verificarea rapoartelor privind bunurile si veniturile functionarilor
publici; Procedura de stabilire a incélcarii dispozitiilor Legii privind
prevenirea coruptiei; Rolul societatii civice la monitorizarea conflictului
de interese.

Functionarii la un post de conducere si functionarii care sunt Insarcinati
in numele organelor pentru procedarea in conformitate cu Legea privind
prevenirea coruptiiei.

7.3. ELABORAREA, APLICAREA $I URMARIREA APLICARII

PLANURILOR DE INTEGRITATE

Competenta comportamentald: Constiintd, consacrare si integritate.

Instruirea  cursantilor pentru elaborarea,aplicarea §i  urmarirea

desfasurarii planurilor de integritate.

Planul integritatii notiunea, importanta si scopul elaborarii acestuia;
Domenii si procese de risc; Riscuri de coruptie; Intensitatea riscului de
coruptie; Modul de definire a masurilor preventive pentru Iimpiedicarea
riscurilor de coruptie

(cum sa se stabileasca masura adecvata pentru impiedicarea riscurilor de
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coruptie, stabilirea termenelor si a persoanelor responsabile pentru
aplicarea acestora); Elaborarea planului de integritate; Desfasurarea
planului de integritate (modul de aplicare a masurilor de prevenire);
Urmarirea aplicarii planului de integritate (sarcinile persoanei
responsabile pentru ur-

marirea desfagurarii planului de integritate)

Functionarii care sunt inclusi in procesul de elaborare si aplicare a
planului de integritate.

7.4. PROTEJAREA AVERTIZORILOR DE INTEGRITATE

Competenta comportamentald: Constiintd, consacrare si integritate;
Competenta functionald generald: Organizarea si activitatea organelor
provinciei autonome, respectiv a autoguverndrii locale in RS.
Incunostiintarea functionarilor cu persoanele care conform Legii privind
protectia avertizorilor de integritate sunt protejati ca avertizori de
integritate si celelalte drepturi care reies din Legea privind protectia
avertizorilor de integritate.

Protectia avertizorilor si lupta impotriva coruptiei; Dreptul de
avertizare/dreptul la libertatea de exprimare; Modelul de protectie a
avertizorilor pana la adoptarea Legii privind protectia avertizorilor;
Protectia administrativa/judiciara a avertizorilor; Avertizor (cine poate
fi/dreptul si protectia identitatii); Tip de avertizare; Conditiile de
avertizare si procedura de protectie; Razbunarea impotriva avertizorilor
(modalitati, tipuri); Obligatiile angajatorului; Protectia avertizorilor -
protectia Impotriva discrimindrii; Despagubiri pentru daune; Principiile
anti-discriminare n protectia avertizorilor; Rolul societatii civile la
protejarea avertizorilor; Modelul de protectie a functionarilor publici si
a salariatilor din unitatile autoguvernarii teritoriale si autoguvernarii
locale in caz de avertizare; Dispozitii penale ale Legii privind protectia
avertizorilor;

Toti functionarii.

7.5. DREPTUL DE ACCES LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

Competenta comportamentald: Constiintd, consacrare si integritate;
Competenta functionald generald: Organizarea si activitatea organelor
provinciei autonome, respectiv a autoguverndrii locale in RS.

Informarea functionarului cu masurile necesare in vederea crearii
conditiilor adecvate pentru exercitarea dreptului de acces liber la
informatii de importanta publica.

Aplicarea legii si a altor reglementari privind liberul acces la informatii
de interes public; notiunea de informatie de interes public; solicitant de
informatii de interes publica si principiul egalitatii; limitarea drepturilor;
cele mai importante probleme despre actiunile autoritatilor cu privire la
cererile de acces liber la informatii; publicarea proactivd a informatiilor
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si a altor masuri, respectiv obligatiile autoritdtilor de a Tmbunatati
deschiderea si responsabilitatea muncii; protectia judiciard si protectia
drepturilor 1n fata Functionarului autorizat pentru informatii;
raspunderea pentru incdlcarea drepturilor si neexecutarea obligatiilor
legale; Informatorul privind activitatea; Raportul anual privind actiunile
autoritatilor, intreprinse in vederea aplicarii legii; Responsabilitatea
pentru incédlcarea drepturilor si neexecutarea obligatiilor legale;
principiile anti-discriminare in dreptul de acces liber la informatii de
interes public; rolul societdtii civile in realizarea dreptului de acces liber
la informatii de interes public.

Totii functionarii, In primul rind persoanele autorizate pentru
solutionarea cererilor pentru acces liber la informatii de interes public.

8. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: PROCEDURA ADMINISTRATIVA

Denumirea programului de
instruire

Competente la a ciaror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinta ciruia fi este
destinat programul

Denumirea programului de
instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinta ciruia fi este
destinat programul

8.1. DESFASURAREA PROCEDURII ADMINISTRATIVE DE PRIMA
INSTANTA PANA LA ADOPTAREA DECIZIEI

Competenta functionald speciald pentru domeniul de activitate -
activitati administrativ-juridice;

Competenta functionald speciala pentru domeniul de activitate -
activitati de inspectie.

Avansarea cunostintelor si abilitatilor functionarilor pentru gestionarea
procedurilor administrative si solutionarea acestora in problemele
administrative.

Modul de stabilire a faptelor in procedura; Deciderea nemijlocitd;
Intrebarea preliminara; Dezbaterea oral; probatiunea.

Toti functionarii, dintre care prioritate au functionarii care sunt
repartizati la activitatile unde sunt in desfasurare procedurile
administrative si unde se hotaraste cu privire la problemele
administrative.

8.2. CAILE DE ATAC ORDINARE S| EXTRAORDINARE iN
PROCEDURA ADMINISTRATIVA

Competenta functionald speciala pentru domeniul de activitate -
activitati administrativ-juridice;

Competenta functionald speciala pentru domeniul de activitate -
activitati de inspectie.

Avansarea cunostintelor si abilitatilor functionarilor pentru gestionarea
procedurilor administrative si solutionarea acestora in problemele
administrative.

Recursul; Contestatia; Modificarea si anularea deciziei in legaturd cu
conteciosul administrativ; Anularea hotararii definitive; Anularea,
anularea sau modificarea unei decizii definitive la recomandarea
Ombudsmanului.

Toti functionarii, dintre care prioritate au functionarii care sunt
repartizati la activitatile unde sunt in desfasurare procedurile
administrative si unde se hotaraste cu privire la problemele
administrative.
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8.3. ELABORAREA EXPUNERII DE MOTIVE iN PROCEDURA

ADMINISTRATIVA

Competenta functionala speciald pentru domeniul de activitate -
activitati administrativ-juridice;

Competenta functionala speciala pentru domeniul de activitate -
activitati de inspectie.

Avansarea cunostintelor si abilitatilor functionarilor pentru gestionarea
procedurilor administrative si solutionarea acestora in problemele
administrative.

Deficiente in expunerea de motive a deciziilor; Standardele dreptului la
o decizie cu expunere de motive; Obligatia de a prezenta motive
suficiente si adecvate; Obligatia instantei de a doua si a Tribunalului
administrativ de a rectifica argumentele instantei inferioare; Obligatia de
a da o expunere de motive completa.

Toti functionarii, dintre care prioritate au functionarii care sunt
repartizati la activitatile unde sunt in desfasurare procedurile
administrative si unde se hotdraste cu privire la problemele
administrative.

8.4. IMPLEMENTAREA LPA in practica

Competenta functionala speciala pentru domeniul de activitate -
activitati de inspectie;

Competenta functionala speciald pentru domeniul de activitate -
activitati administrativ-juridice.

Avansarea cunostintelor si abilitatilor functionarilor pentru gestionarea
procedurilor administrative si solutionarea acestora in problemele
administrative.

Implementarea principiului de procedurd administrativa in practica -
procedarea organelor administrative sub lupa Tribunalului administrativ,
Inaltei Curti de Casatie, Curtii Constitutionale si Curtii Europene pentru
Drepturile Omului;

Semnificatia notiunii de problema administrativa si de act administrativ
de pe pozitia aplicarii practice - situatii discutabile din practicd;
Contractul administrativ, actul de garantie, actiuni administrative,
prestarea serviciilor publice - aplicarea in practica nationala si regionala;
Comunicarea organelor si clientilor - experientele in aplicarea noilor
tipuri de comunicare; Decizia si concluzia - dileme din implementarea
de pana in prezent a LPA; Recursul si procedarea organelor de prima si
a doua instanta conform recursului - avantajele si neajunsurile
reglementarilor legale in practica; Cazuri speciale de anulare si
modificare a deciziilor si executarea actelor administrative / experiente
de pana in prezent.

Toti functionarii, dintre care prioritate au functionarii care sunt
repartizati la activitatile unde sunt in desfasurare procedurile
administrative §i unde se hotaraste cu privire la problemele
administrative.

9. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: CONTROLUL INSPECTIEI
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9.1. ACORDUL PRIVIND RECUNOASTEREA CONTRAVENTIEI

Competentd functionala speciald pentru domeniul de activitate -
activitati de inspectie

Imbunatitirea cunostintelor si abilitatilor angajatilor pentru efectuarea
inspectiei.

Obiectul acordului privind recunoasterea contraventiei; Continutul si
elementele obligatorii ale acordului de recunoastere a contraventiei;
Derularea procedurii pana la incheierea acordului de recunoastere a
contraventiei; Temeiul juridic pentru deciderea asupra acordului privind
recunoasterea contraventiei; Modul de decidere privind acordul de
recunoastere a contraventiei de catre organul judiciar competent (decizia
privind adoptarea sau respingerea acordului privind recunoasterea
contraventiei); Recursul Impotriva deciziei privind acordul de
recunoastere a contraventiei; Efectele aplicarii acordului privind
recunoasterii contraventiei.

Angajatii care efectueaza activitatile de control al inspectiei si care se
pregatesc sa sustina examenul de inspector.

9.2. EXECUTAREA DECIZIEI ADOPTATE IN PROCEDURA DE
SUPRAVEGHERE $I INSPECTIE

Competenta functionala speciald pentru domeniul de activitate -
activitati de inspectie.

Imbunititirea cunostintelor si abilititilor angajatilor pentru efectuarea
inspectiei.

Competentele inspectorului si solutiile legale privind executarea
deciziilor; Derularea procedurii de executare a deciziei; Cadrul normativ
pentru executarea deciziilor; Aplicarea in comun si subsidiard a Legii
privind procedura administrativa generala si a Legii privind inspectia in
procedura de executare administrativa; Drepturile si obligatiile
executorului; Actele de executare administrativa si asistenta
politieneasca in executare; Recursul si procesul; Consecintele executarii
necorespunzatoare.

Angajatii careefectueaza activitatile de control al inspectiei si care se
pregatesc sa sustind examenul de inspector.
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9.3. EVALUAREA RISCULUI SI
SUPRAVEGHERE $I INSPECTIE

PROPORTIONALITATEA N

Competentd functionala speciald pentru domeniul de activitate -
activitati de inspectie.

Imbunatatirea cunostintelor si abilitatilor angajatilor pentru efectuarea
inspectiei.

Identificarea riscului si proportionalitatea; Prioritizarea inspectiei si
selectarea entitatilor la care se va efectua controlul inspectiei; Evaluarea
gradului de risc; Planul de supraveghere si inspectie; Notificarea riscului
evaluat; Tehnici de gestionare al riscului.

Inspectorii si angajatii autorizati sd efectueze supraveghere si inspectie.

9.4. ORDIN DE SUPRAVEGHERE SI INSPECTIE

Competenta functionala speciald pentru domeniul de activitate -
activitati de inspectie.

Imbunititirea cunostintelor si abilitatilor angajatilor pentru efectuarea
inspectiei.

Obligatia de a emite ordin de supraveghere si inspectie (relatia dintre
LSI si legile speciale, in special LPFAF); Ordin de supraveghere si
inspectie; Siguranta juridica a entitatii supravegheate si cazurile in care
supravegherea si inspectia pot fi efectuate fard mandat; Puterea
discretionara a inspectorului si limitele actiondrii in raport cu continutul
ordinului.

Inspectorii si angajatii autorizati sa efectueze supraveghere si inspectie.

9.5. ACTIONAREA PREVENTIVA A INSPECTIEI

Competentd functionala speciald pentru domeniul de activitate -
activitati de inspectie.

Imbunatitirea cunostintelor si abilitatilor angajatilor pentru efectuarea
inspectiei.

Actionarea preventiva a inspectiei in vederea realizarii scopului de
supraveghere si inspectie si prevenirea ilegalitatii si a prejudiciului adus
interesului public, acordarea de sprijin profesional si consultativ (vizita
oficiala de consiliere si supraveghere si inspectie preventiva), Scrisoare
cu recomandari privind corectarea omisiunilor si deficientelor observate
in cadrul vizitei oficiale de consiliere; Autoverificare si autoevaluare,
masuri preventive; Vizita oficiald de consiliere ca modalitate speciala de
efectuare a unei inspectii, in afara procedurii de supraveghere si
inspectie, 1n care persoanele fizice si juridice nu au functia de entitati
supravegheate, care se incheie cu un proces-verbal; Actul privind
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aplicarea reglementarilor; Masuri preventive.

Inspectorii si angajatii autorizati sd efectueze supraveghere si inspectie.

10.DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: GESTIONAREA RESURSELOR
MATERIALE $I FINANCIARE

Denumirea programului de
instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinta ciruia fi este
destinat programul

Denumirea programului de
instruire

10.1. ADMINISTRAREA FINANCIARA S| CONTROLUL

Competenta functionald speciald pentru domeniul de activitate -
activitati material-financiare.

Indrumarea participantilor cu privire la modul de abordare a elaborarii si
aplicarii documentatiei MCF (Plan de activitate pentru infiintarea si
dezvoltarea sistemului MCF, Lista si Harta proceselor de afaceri,
Registrul riscurilor, Raport anual de autoevaluare privind sistemul MCF
si Declaratie privind controalele interne).

Controlul intern in sectorul public - roluri si responsabilitati
(responsabilitatea managementului; rolul si responsabilitatea
managerilor si angajatilor in timpul infiintdrii, implementarii si
dezvoltarii ulterioare a sistemului MCF, rolul auditului intern si CJH);
Rolul si scopul sistemului MCF (definitii de baza, rolul si scopul MCF,
cadrul legal si cel supus legii pentru infiintarea, dezvoltarea si
monitorizarea MCF); Cadrul de stabilire a sistemului MCF - model
COSO:; Elemente ale sistemului MCF: 1. Mediul de control, 2.
Managementul riscurilor, 3. Activitatile de control 4. Informatiile si
comunicarea 5. Supravegherea (monitorizarea) cadrului; Stabilirea
organizatorica a sistemului MCF (determinarea sarcinilor si
responsabilitatilor - determinarea managerului responsabil cu MCF si
conducerea Grupului de lucru MCF, determinarea membrilor grupului
de lucru MCF, determinarea modului In care functioneaza grupul de
lucru, desemnarea altor angajati sa sprijine activitatea Grupului de lucru
MCEF); Utilizarea constatarilor si recomandarilor auditului intern;
Crearea de ,,instrumente” pentru sistemul MCF - continut, coordonarea
credrii si importantei planului de activitate pentru stabilirea si
actualizarea sistemului MCF, Lista si harti, diagrama proceselor de
afaceri, notiune si importanta, strategia de gestionare a riscului si functia
registrului riscurilor; Autoevaluare - crearea Raportului anual privind
sistemul MCF si a Declaratiei privind controalele interne si importanta
acestora pentru dezvoltarea si Imbundtatirea In continuare a sistemului
MCEF; Caracteristicile de baza ale sistemelor MCF de calitate si
importanta comunicarii si a schimbului de informatii.

Membrii Grupului de lucru pentru stabilirea managementului si
controlului financiar (MCF), adica coordonatorii MCF, alti manageri si
functionari interesati.

10.2. EVALUAREA S| MONITORIZAREA PROIECTELOR CAPITALE
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Competenta functionald specialda pentru domeniul de activitate -
activitati material-financiare.

Instruirea participantilor pentru planificarea corectd a investitiilor
publice, pregatirea, realizarea si monitorizarea proiectelor capitale in
baza noii Ordonante privind proiectele capitale si regulamentele
insotitoare, respectand calendarul bugetar si toate aspectele de care
depinde relevanta ideii de proiect.

Concepte de baza si exemple de bune practici; Ordonanta privind
proiectele capitale si regulamentele insotitoare: regulamentul privind
PIMIS, regulamentul privind documentatia proiectului, regulamentul
privind monitorizarea realizarii proiectelor capitale si rationalizarea
acestora, regulamentul privind evaluarea efectelor proiectelor capitale si
regulamentul privind studiul de fezabilitate si studiul de fezabilitate
anterior; Formularele: Formularul pentru evaluarea preliminara a ideilor
de proiecte, Formularul pentru evaluarea propunerilor de proiecte,
Raportul privind pregatirea unui proiect capital, Formularul pentru
tinerea 1n evidenta a proiectelor de importanta deosebita, Planul de
realizare a proiectului capital, Raportul privind desfasurarea proiectului
capital, Raportul privind efectele proiectului capital; competenta si rolul
Comisiei republicane pentru investitii capitale, asa-numitul Single
Project Pipeline, lista proiectelor in pregatire si lista proiectelor
pregatite, tranzitia ,,verde” in domeniul investitiilor publice, calendarul
bugetar si modul de includere a proiectelor capitale in buget, PIMIS.
Sefii si angajatii care efectueaza activitati de planificare a investitiilor
publice, pregitire si monitorizare a realizarii proiectelor capitale si
activititi de planificare, precum si coordonatorii autorizati pentru
introducerea datelor privind proiectele capitale la nivelul beneficiarilor
mijloacelor bugetare.

10.3. ELABORAREA
BENEFICIARILOR-

BUGETAREA VERDE

PLANURILOR FINANCIARE ALE

Competenta functionala speciala pentru domeniul de activitate -
activitati material-financiare.

Elaborarea mai eficientd a planurilor financiare.

Metodologia pentru pregatirea bugetului verde.

Functionarii care lucreaza la pregatirea si planificarea bugetului.

11.DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ACHIZITII PUBLICE

Denumirea programului de
instruire

11.1. ACHIZITII PUBLICE -
PENTRU CONCURS

PREGATIREA DOCUMENTATIEI
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Competentd functionald speciald pentru domeniul de activitate -
activitati de achizitii publice.

Dezvoltarea capacitatii participantilor pentru pregitirea de calitate a
documentatiei de concurs.

Documentatia de concurs in functie de tipul procedurii de achizitie
publica; Mijloace de asigurare; Publicarea si depunerea documentatiei
de concurs; Modificarile, completarile si clarificarile suplimentare ale
documentatiei privind achizitia; Specificarile tehnice si marca;
Principiile anti-discriminare in procedurile de achizitii publice.

Functionarii pentru activitdtile de achizitii publice si alti angajati in
organele provinciale implicati In activitatile de achizitii publice.

11.2. ACHIZITIILE ASUPRA CARORA NU SE APLICA LEGEA
PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE

Competentd functionald specialda pentru domeniul de activitate -
activitati de achizitii publice.

Dezvoltarea capacittii participantilor pentru desfasurarea procedurii de
achizitii publice asupra carora nu se aplica legea.

Obiectul achizitiei asupra carei nu se aplica Legea; Planul de achizitii in
procedurile asupra carora nu se aplica Legea; Principii de achizitii in
procedurile asupra carora nu se aplicd Legea; Implementarea procedurii;
Atribuirea contractului; Portalul achizitiilor publice; Principiile anti-
discriminare in procedurile de achizitie.

Angajatii care lucreaza la activitdti de desfasurare a achizitiilor publice
si achizitii asupra carora nu se aplicd LAP.
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12.DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ADMINISTRAREA PROGRAMELOR
$1 PROIECTELOR $1 AL AJUTORULUI INTERNATIONAL DE DEZVOLTARE

Denumirea programului de
instruire

Competente la a ciaror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinta cdruia i este
destinat programul

Denumirea programului de
instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinta cdruia i este
destinat programul

12.1. INSTRUMENT PENTRU ASISTENTA DE PREADERARE A
UNIUNII EUROPENE

Competenta functionald speciala pentru domeniul de activitate -
administrarea programelor $i proiectelor.

Incunostintarea participantilor cu elementele de baza ale Instrumentului
pentru asistentd de preaderare (IPA II si III) si deosebirile acestora,
noutdtile introduse de instrumentul IPA III, precum si regulile si
procedurile de programare si implementare a asistentei pentru
dezvoltare.

Structura instrumentului de asistentd tarilor in procesul de aderare la
UE; Reguli de implementare a instrumentului financiar pentru asistenta
de preaderare la UE, cu o prezentare a eclementelor de bazd ale
sistemului de gestionare partajatd si indirectd a fondurilor UE;
principiile IPA; Abordare sectoriald; Programare si prioritizare -
programe nationale de actiune, programe operationale IPA multianuale
si programe de cooperare teritoriald; Monitorizarea si implementarea
sprijinului UE si a altor faze ale ciclului programului; Proceduri
orizontale in sistemul indirect de gestionare a programelor pentru
asistenta de preaderare la UE.

Angajatii care doresc sa-si Insuseascd, extinda sau reinnoiasca
cunostintele si care lucreazd la planificarea, programarea,
implementarea, monitorizarea, raportarea, evaluarea si revizuirea
programelor pentru asistenta de preaderare la UE.

12.2. ADMINISTRAREA CICLULUI DE PROIECTE

Competenta functionala speciald pentru domeniul de activitate -
administrarea programelor si proiectelor.

Dobandirea de cunostinte despre toate fazele ciclului de proiecte,
conform regulilor aplicate In cadrul Uniunii Europene.

Importanta ajutorului de dezvoltare; Structura ajutorului de dezvoltare;
Proiect in contextul ajutorului de dezvoltare; Fazele de baza ale ciclului
de proiecte si rolurile organismelor in fazele de management al ciclului
de proiecte; Planificarea proiectelor; Bazele dezvoltarii propunerilor de
proiect; Bazele abordarii cadrului logic si elementele sale de baza;
Etapele implementarii si monitorizarii proiectului; Raportarea n cadrul
proiectelor; Bazele monitorizarii si evaludrii proiectelor.

Functionarii care lucreaza la activitatile ce tin de programe de ajutor de
preaderare al UE.

13.DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ADMINISTRAREA RESURSELOR

UMANE
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13.1. ROLUL UNITATILOR DE PERSONAL iN ADMINISTRAREA
RESURSELOR UMANE BAZAT PE COMPETENTE

Competentd functionald speciald pentru domeniul de activitate -
administrarea resurselor umane

Dobandirea de cunostinte despre competente si dezvoltarea abilitatilor
pentru determinarea competentelor pentru munca angajatilor din
organele provinciale.

Importanta introducerii competentelor in procesul de administrare a
resurselor umane in organele provinciale; Administrarea resurselor
umane bazatd pe competente; Distingerea notiunilor de competente si a
indicatorilor de competente; Recunoasterea diferitelor tipuri de
competente in descrierea locurilor de munca; Procedura de determinare
a competentelor comportamentale; Procedura de determinare a
competentelor functionale generale; Procedura de determinare a
competentelor functionale speciale in Formularul de competente;
Procedura de determinare a competentelor functionale speciale pentru
un anumit loc de munca; procedura de determinare a competentelor in
procesul de elaborare a Regulamentului de sistematizare a locurilor de
muncd; Completarea Formularului de competentd; Importanta si rolul
unitatii de personal si sefilor in determinarea competentelor.
Functionarii la pozitii, cei aflati la conducerea unitatilor interne
restrdnse si angajatii care efectueazd activitatile de adminsitrare a
resurselor umane.

13.2. REGLEMENTARI SI PROCEDURI iIN PROCESUL DE
OCUPARE A FORTEI DE MUNCA SI METODE $I TEHNICI IN
SELECTIA CADRELOR

Competenta functionald speciala pentru domeniul de activitate -
administrarea resurselor umane

Avansarea cunostintelor privind specificul aplicarii reglementarilor care
stipuleaza aspectele legate de angajarea personalului si consolidarea
capacitatilor angajatilor din acest domeniu.

Cadrul legal care reglementeaza ocuparea locurilor de munca vacante in
organele provinciale; Permisibilitatea ocuparii postului si decizia de
ocupare; Ordinea de ocupare a locului de munca si modalitati de
completare a acestuia; Atragerea de personal; Publicitate si continut
publicitar; Cerere si dovezi; Componenta si activitatea comisiei de
concurs; Fazele procedurii electorale; Competente - notiune si
indicatori; Verificare si metode de verificare in fiecare dintre fazele
procedurii electorale si de evaluare; Interviul final; Rolul unitatilor de
administrare a resurselor umane/angajatilor care se ocupa de activitati
de ARU 1in procesul de ocupare a fortei de munca— sprijin profesional
comisiilor de concurs, tinerea in evidenta si raportare; Principiul
meritului si importanta selectiei personalului In contextul administrarii
moderne a resurselor umane; Interviu pentru evaluarea motivatiei
candidatului; Aplicarea masurilor afirmative in procedura de concurs;
Rolul pietei interne a muncii; Buna practica in domeniul administrarii
resurselor umane.
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Functionarii care participa la activitatea comisiilor de concurs, precum
si cei care lucreaza in administrarea resurselor umane.

13.3. STABILIREA SCOPURILOR D EMUNCA SI EVALUAREA
FUNCTIONARILOR $I DEZVOLTAREA CARIEREI

Competentd functionald speciald pentru domeniul de activitate -
administrarea resurselor umane

Competenta comportamentala: Administrarea resurselor umane.
Imbunititirea cunostintelor participantilor cu privire la sistemul de
evaluare a functionarilor si majorarea constiintei privind importanta,
scopul si motivul evaluarii.

Importanta si ierarhia obiectivelor si stabilirea de obiective masurabile;
Cui se determind scopurile, procedura si perioada de determinare si
modificare a scopurilor; Conectarea stabilirii obiectivelor de lucru cu
documentele de planificare si alte documente de importantd pentru
activitatea organului; Exemple de scopuri de lucru; Rolurile
unitatii/angajatului pentru ARU si sefii in procesul de determinare a
obiectivelor de lucru; Metoda de informare a angajatilor despre
obiectivele stabilite precum si asteptarile sefilor; Recunoasterea erorilor
in distribuirea evaludrilor; Comunicarea cu sefii in repartizarea
evaluarilor; Locul evaluarii in sistemul de administrare a resurselor
umane; Monitorizarea activitatii functionarilor; Responsabilitatea
participantilor in procesul de evaluare; Timpul de evaluare si exceptiile
de evaluare; Criteriile de evaluare si metoda de evaluare a acestora;
Tipuri de evaluari si procedura de evaluare; Evaluare inainte de timp si
cea extraordinara; Pregatirea rapoartelor de evaluare; Efectuarea
interviului final si luarea unei decizii privind evaluarea; Consecintele
evaludrii (avansare si acordarea de premii); Analiza si raportarea
rezultatelor evaluarii la nivelul organului.

Functionarii la pozitii, cei aflati la conducerea unitatilor interne
restranse si angajatii care efectueaza activitdtile de adminsitrare a
resurselor umane.
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13.4. ANALIZA DESCRIERII LOCULUI DE MUNCA sI ELABORAREA
REGULAMENTULUI PRIVIND ORANDUIREA INTERNA Si
SISTEMATIZAREA LOCURILOR DE MUNCA BAZATA PE
COMPETENTE

Competentd functionald speciald pentru domeniul de activitate -
administrarea resurselor umane

Competenta comportamentald: Administrarea resurselor umane.
Avansarea cunostintelor si dezvoltarea abilitatilor pentru desfasurarea
analizei muncii, elaborarea descrierii activitatilor pentru locurile de
munca si repartizarea locurilor de munca.

Recunoasterea scopului locului de munca in cadrul autoritatii si
definirea scopului muncii si Indatoririlor unui angajat la un anumit loc
de munca; Metode de analiza a postului; Criteriile de evaluare a locului
de munca si explicarea acestora; Analiza Regulamentului de organizare
si sistematizare internd a locurilor de munca si intocmirea descrierii
anterioare a locului de muncd; Importanta si rolul unitatii de
management al resurselor umane/angajatului si managerului in stabilirea
fisei anterioare a locului de muncé; Stabilirea titlului; Conectarea formei
descrierii finale a locului de munca si a regulamentului privind
organizarea si sistematizarea internd a locurilor de munca; Baza
documentard  pentru  elaborarea  reglementarilor; Competente
comportamentale si indicatori ai manifestarii lor; Competente
functionale speciale intr-un anumit domeniu de muncad si pentru un
anumit loc de muncd; Forma competentelor si elementele acesteia;
Conectarea fisei postului anterioare a postului cu competente;
Importanta determinarii corecte a competentelor; Bund practicd in
domeniul managementului resurselor umane.

Functionarii la pozitii, cei aflati la conducerea unitatilor interne
restranse si angajatii care efectueazd activititile de adminsitrare a
resurselor umane.

13.5. RASPUNDERE DISCIPLINARA

Competentd functionald specialda pentru domeniul de activitate -
administrarea resurselor umane

Competenta comportamentald: Administrarea resurselor umane.
Avansarea cunostintelor cursantilor privind specificul aplicarii
reglementarilor care stipuleazd raspunderea disciplinara a functionarilor
si majorarea consiintei privind incélcarea obligatiilor din raportul de
munca.

Notiunea de raspundere disciplinara si relatia reciprocd a raspunderii
penale si disciplinare; Felurile de incélcari ale sarcinilor din raportul de
muncd; Demararea procedurilor disciplinare, competenta comisiei
disciplinare si procedura disciplinara impotriva unui functionar la locul
de conducere; Desfasurarea procedurii disciplinare si stabilirea
raspunderii disciplinare; Cai juridice de atac, invechire i dezbatere
orald; Alegerea, determinarea si competenta de a impune o masurd
disciplinard; Felurile de masuri disciplinare si indepéartarea de la locul de
muncd; Inscrierea sanctiunii disciplinare in evidenta personalului si
stergerea acesteia; Raspunderea disciplinara a personalului salariat;
Functionarii la pozitii, cei aflati la conducerea unitatilor interne
restranse si ceilalti angajati.
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13.6. PREVENIREA ABUZULUI LA LOCUL DE MUNCA - MOBING

Competentd functionald speciald pentru domeniul de activitate -
administrarea resurselor umane

Cunoagterea functionarilor cu prevenirea abuzului la locul de munca, ca
obligatii, drepturi, proceduri si modalitiati de prevenire si protectie
impotriva abuzului la locul de munca.

Istoria, semnificatia si importanta protectiei Impotriva abuzului la locul
de munca; Cadrul legal - Legea privind prevenirea abuzului la locul de
munca si Regulamentul privind regulile de conduita ale angajatorilor si
angajatilor privind prevenirea si protectia impotriva abuzului la locul de
muncd, acte internationale si legi conexe care protejeaza personalitatea
salariatului - aspectul dreptului muncii a Legii cu privire la protectia
datelor cu caracter personal (incédlcarea vietii private a angajatilor ca
activitate de mobbing), a Legii privind protectia avertizorilor
(denuntarea ca motiv de mobbing), a Legii privind interzicerea
discrimindrii (cu scopul de a distinge mobbing de discriminare);
Drepturile, obligatiile si responsabilititile angajatorului si ale
angajatului privind abuzul; prevenirea abuzului si abuzul dreptului la
protectie Tmpotriva abuzului; reguli de conduitd privind protectia
impotriva abuzului; Procedura de protectie mpotriva abuzului la
angajator si exceptii; Implementarea procedurii de mediere si rolul si
abilitatile mediatorului in gasirea unei solutii reciproc acceptabile;
Comportament care poate indica abuz la locul de munca; Procedura de
stabilire a responsabilitatii salariatului; Masuri de prevenire a abuzului
pana la incheierea procedurii si de protectie a participantilor la
procedurd; Protectia instantei si exemple de bune practici; Specificitatea
procedurii probatorii - drept si practica.

Toti functionarii.
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13.7. INSTRUIRE PENTRU EVALUAREA COMPETENTELOR
COMPORTAMENTALE

Competentd functionald speciald pentru domeniul de activitate -
administrarea resurselor umane

Dezvoltarea cunostintelor si abilitatilor participantilor pentru rolul de
evaluator in procesul de evaluare a competentelor comportamentale
prin metoda ,,modelului comportamental”.

ORCE (engl. Metodologia Observe Record Classify Evaluate — Observa
— Noteaza — Clasifica - Evalueazd); Interviu bazat pe competente;
Interpretarea rolurilor ca metoda de evaluare a competentelor; Exercitii
de grup ca metodd de evaluare a competentelor; Evaluarea
competentelor si conformarea evaludrilor de catre diferiti evaluatori;
Integrarea datelor si descrierea competentelor - forta gi nevoile de
dezvoltare; Feedback catre candidat; Principiile anti-discriminare in
procedura de evaluare a candidatilor; Bund practici in domeniul
gestiondrii resurselor umane.

Angajatii care lucreaza la activitéti de gestionare a resurselor umane

13.8. CORECTAREA PERFORMANTEI SI COMPORTAMENTULUI
SLAB IN MUNCA

Competenta functionald speciala pentru domeniul de activitate -
administrarea resurselor umane

Stapanirea abilitatii de a corecta, mai degraba decét a critica,
performanta si comportamentul slab la locul de munca.

Locul si rolul managerilor si unitatilor de resurse umane in corectarea
performantei si comportamentului slab; Rolul unitatilor de HR in
sondajele privind atitudinea angajatilor, in managementul performantei,
in instruire si dezvoltare; Suport managerului in rezolvarea conflictelor;
Problema si cauzele performantei slabe ale angajatilor; Informarea
angajatului despre performanta slaba la munca; Durata actiunii; Scena
de comunicare corectd; Stilul de comunicare productiv si pozitiv;
Corectarea, mai degraba decit criticarea; Model de antrenament de
discutie; Increderea angajatilor; Model de actiune corectivi; Rezultate
bune si rele; Relatii interpersonale in echipa; Managementul stresului si
al conflictelor.

Angajatii care lucreaza la activitéti de gestionare a resurselor umane si
managerii.

14.DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ADMINISTRAREA DATELOR

Denumirea programului de
instruire

14.1. CUM SE CREAZA UN RAPORT BUN
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Competenta functionalda speciald pentru domeniul de activitate -
activitati de studiu-analitice.

Dezvoltarea cunostintelor cursangilor pentru aplicarea functiilor
avansate in Excel.

Cum aratd un raport bun; Bazele vizualizarii si greselile comune in
vizualizare; Tipuri de diagrame in Excel si cum sa le alegeti, reglare
fini a diagramelor; Tablouri de bord (dasboard), Intrebari cheie la
crearea unui dashboard, Crearea unui dashboard, exemple de practici
bune si rele

Angajatii care lucreaza la colectarea si prelucrarea datelor, elaborarea
de analize, rapoarte si alte materiale, precum si cei care pregatesc
rapoarte pentru factorii decizionali.

14.2. FUNCTII AVANSATE iN EXCEL

Competenta functionala speciald pentru domeniul de activitate -
activitati de studiu-analitice.

Dezvoltarea cunostintelor cursantilor pentru aplicarea functiilor
avansate in Excel.

Aplicarea functiilor in analiza datelor, Asistenta instalatd, cautarea in
baza de functii, functii incorporate, functii logice, functii de cautare,
functii matematice, statistice, de date, textuale si 3D.

Angajatii care lucreaza la colectarea si prelucrarea datelor, elaborarea
analizelor, rapoartelor si altor materiale, precum si cei care pregatesc
rapoarte pentru factorii decizionali.
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15.1. RELATIILE CU PUBLICUL

Competenta functionala speciala pentru domeniul de activitate
activitati de relatii publice.

Dezvoltarea capacitatilor cursantilor pentru buna administrare a
relatiilor publice.

Relatiile cu publicul - definitia termenului, alfabetizarea media,
mesajele si efectele media); Tehnici si instrumente Tn PR; Declaratii in
presd; Redactarea comunicatelor de presa; Metodologie si instrumente
pentru colectarea si analiza datelor: press clipping $i media monitoring
si revizuirea datelor; Reglementarea si autoreglementarea mass-media
(conventii, legi nationale, conduita etica si profesionala a mass-media);
Continut media potential daunator, stiri false si spin; Protectia juridica
a institutiei Tmpotriva informatiilor false; Ce vor jurnalistii si ce au
nevoie - cum pot coincide interesele noastre?; Crearea unui plan de
relatii publice interne; Strategii de lobby, negociere si rezolvare a
conflictelor; Noile tehnologii si rolul lor social (comunicare interactiva
si continuturi mediatice noi: blog, vlog si altele); Crearea continutului
site-ului, pregéitirea textelor si imaginilor, cele mai frecvente greseli;
Utilizarea eficientd si practica a retelelor sociale in relatiile publice
(utilizarea aplicatiilor Web 2.0 in relatiile publice - Facebook, Twitter
etc..; Etapele dezvoltarii comunicarii de criza; Plan de comunicare in
situatii de crizd; Tehnici de management al crizelor; Exemple de
comunicare de crizd in organism; Intimidare deschisd si ascunsa
folosind mijloace tehnice (cyberbullying) si cum sd raspundeti la
aceasta; Antidiscriminarea in relatiile publice; Participarea societatii
civile la relatiile publice

Functionari angajati in unitdti organizatorice pentru comunicatii in
organe, angajatii la activitatile de relatii cu publicul.

15.2. CONTROLATI-VA EMOTIILE INAINTE CA ELE SA VA
CONTROLEZE PE VOI

Competenta functionala speciala pentru domeniul de activitate

activitati de relatii publice.

Imbunititirea abilititilor de prezentare publica a cursantilor.

Diverse aspecte ale fricii de scena (psihologia fricii de scena si frica de
a vorbi in public; modul de gandire al vorbitorilor Increzatori;
importanta limbajului corpului 1n combaterea fricii de scend);
,Inliturarea” fricii de scend in practica (pregitirea pentru un spectacol;
tehnici pentru reducerea fricii de scend inainte de spectacol; tehnici de
respiratie corectd; folosirea pauzelor; cand un spectacol public nu
merge bine: lapsusuri si erori; exemple bune si rele din practica).

Functionari angajati in unititi organizatorice pentru comunicatii in
organe, angajatii la activitatile de relatii cu publicul.

25 decembrie 2024
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15.3. PROTOCOL DE AFACERI

Competenta functionald speciald pentru domeniul de activitate activitati
de relatii publice; Competenta functionala speciald pentru domeniul de
activitate activitati de conducere.

Imbunatitirea cunostintelor si abilitatilor participantilor in legaturd cu
regulile de baza de conduita in afaceri.

Introducere in protocol (istorie si tipuri de protocol); Reguli de protocol
business-diplomatic; Terminologie si norme (cunostintd, prezentare,
adresa si adresare); Comunicare diplomatica scrisa si orald; Tipuri de
evenimente (vizite de stat, intalniri, conferinte internationale, sarbatori
nationale, Tnmormantéri si ceremonii de depunere de coroane de flori,
semnare ceremoniald a acordurilor, planificare, pregatire si
implementare a vizitei, colectare de informatii, primire, plecare, aspect
de securitate, cazare, transport); Organizare si logistica (ridicarea
drapelului; comunicare interculturald); Ospitalitate (planificarea si
pregdtirea, invitarea si alegerea oaspetilor, tipuri de mese formale,
reguli de receptie, aranjarea locurilor, reguli de comportament in timpul
mesei, meniuri, bilete, cod vestimentar; Resurse (angajarea de
profesionisti externi, echipamente, mijloace de transport, tehnicd); Anti-
discriminare in protocolul de afaceri.

Functionarii care lucreaza la activititile ce tin de relatiile publice si
functionarii la pozitii de conducere.

16.DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ACTIVITATI INFORMATICA

Denumirea programului de
instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

16.1. SECURITATEA INfORMATIONALA - SISTEMELE TIC DE
IMPORTANTA SPECIALA

Competentd functionala speciald pentru domeniul de activitate -

Formarea cursantilor pentru utilizarea in conditii de siguranta a retelei
si a serviciilor IT in scopul protejarii informatiilor sensibile si
activitatea nestingheritd a utilizatorilor serviciilor TIC ale
administratiei de stat.

Cadrul legal pentru managementul securitdtii informationale (Legea
privind  securitatea  informationald, = Regulamentul  privind
reglementarea ulterioard a masurilor de protectie a sistemelor de
informatii si comunicatii de importantd deosebitd si standardele de
buna practica ISO/IEC 27001 si ISO/IEC 27002, Lista standardelor de
interoperabilitate); Rolul si importanta CERT; Valoarea si importanta
informatiilor; Managementul securitatii informationale; Riscuri si
amenintari la securitatea informationald; Masuri de control al riscului
de securitate a informatiilor; exemple de bune practici; Actul privind
securitatea sistemelor TIC de importanta deosebitd (principii, metode si
proceduri pentru atingerea si mentinerea unui nivel adecvat de
securitate a sistemului, autorizatii si responsabilitati privind securitatea
si resursele sistemelor TIC de importantd deosebitd).



Pagina 3034 - Nr 59 BULETINUL OFICIAL AL P. A. V. 25 decembrie 2024

Angajatii care efectueaza activititi informationale, administratorii
Grupul tinta caruia ii este sistemelor informationale, precum si persoanele angajate insarcinate cu
destinat programul securitatea informationala.

Denumirea programului de 16.2. MANAGEMENTUL RISCURILOR INFORMATIONALE SI DE
instruire SECURITATE

Competente la a ciror < . . . . .
p ’ o . Competentd functionald speciald pentru domeniul de activitate -
dezvoltare contribuie s

programul de formare
Imbunititirea cunostintelor si abilititilor cursantilor in evaluarea
riscurilor, pentru managementul riscurilor de securitate si ale IT,
precum si o mai buna intelegere a controalelor IT care se aplica pentru
a reduce sau elimina riscurile identificate.

Definirea riscurilor in sistemul informational (metodologia de evaluare
a riscurilor IT, Riscurile IT sunt riscuri operationale?, Clasificarea
riscurilor IT, Masuri de depdsire a riscurilor definite, Evaludri cu
regularitate si extraordinare ale riscurilor IT, Riscuri informationale,

Scopul programului

Riscul de defectare a sistemului IT — disponibilitatea serviciului,
Impactul riscului IT); Riscuri de securitate in sistemul informational
(Amenintari si vulnerabilitati la securitate, Protectia datelor personale
si GDPR - riscuri si oportunitati, Factorul uman si impactul asupra
evaludrii riscurilor, Protectia informatiilor, algoritmi criptografici si
metode avansate de autenlTficare, Verificari de securitate inainte de
lansarea software-ului in productie); Cadre de gestionare a riscurilor IT

Descrierea programului sia  si de securitate (standarde si recomanddri IT, Cele mai bune practici

unitatilor tematice globale si standarde de securitate, Acte interne privind managementul
riscurilor, Responsabilitatile si obligatiile angajatilor, Definirea corecta
si implementarea adecvatd a reglementarilor IT interne, Gestionarea
riscurilor IT si de securitate 1n situatii de criza, Lucrul dintr-o locatie la
distanta — avantaje si dezavantaje, Lucrul dintr-o locatie la distantd —
managementul riscurilor (riscuri asteptate si neasteptate)); Metodologie
de definire si evaluare a riscurilor (Analiza modalitétilor posibile de
evaluare a riscurilor informationale si de securitate, Exemplu de
metodologie de evaluare a riscurilor, Utilizarea unei matrice de
management al riscului); Exemple de management al riscului — buna
pracitca.

Angajatii care efectueaza activititi informationale, administratorii
sistemelor informationale, precum si persoanele angajate insarcinate cu
securitatea informationala.

Grupul tinta ciruia i este
destinat programul

17.DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: EGALITATEA DE GEN

Pe‘t‘“‘f‘irea programuluide 47 4 | MBAJUL SENSIBIL LA GEN IN ADMINISTRATIA PUBLICA
mstruire
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Competente la a ciaror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinti ciruia fi este
destinat programul

Denumirea programului de
instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Competenta functionald speciald pentru domeniul de activitate
activitati operationale si de specialitate.

Incunostiintarea participantilor cu importanta si utilizarea limbajului
sensibil la gen.

Termenii de baza in egalitatea de gen cuprinsi in Legea privind
egalitatea de gen; Notiunile de bazd de bazid ale egalitatii de gen -
discriminare, sex si gen, egalitate de gen, limbaj sensibil la gen,
emancipare, feminicid. Standarde internationale si nationale ale
egalititii de gen Mecanisme s§i organisme institutionale pentru
implementarea politicii egalititii de gen; indrumari pentru utilizarea
limbajului sensibil la gen; Abordare sensibila la gen in activitatea
organelor de stat si limbaj sensibil la gen.

Toti functionarii.

17.2. INSTRUIREA PERSOANELOR COMPETENTE PENTRU
EGALITATEA DE GEN

Competenta functionald speciald pentru domeniul de activitate
activitdti operationale si de specialitate.

Familiarizarea cu noutdtile Legii privind egalitatea de gen si
imbunatatirea cunostintelor existente ale studentilor in domeniul
egalitatii de gen.

Cadrul normativ si strategic international si national pentru exercitarea
egalitatii de gen - reglementdri, strategii relevante, conventii ratificate;
Notiuni de bazd in domeniul egalitatii de gen, cuprinse in Legea
privind egalitatea de gen; Rolul, pozitia si competenta Protectorului
Cetatenilor - Ombudsmanului al RS si ale Functionarului Autorizat
pentru protectia egalititii in drepturi; Masuri pentru realizarea si
imbunatatirea egalitatii de gen (masuri generale si speciale); Obligatiile
organelor administratiei de stat la stabilirea si implementarea masurilor
generale si speciale pentru realizarea si imbunatatirea egalitatii de gen;
Implementarea politicilor si masurilor pentru exercitarea si
imbunatatirea egalitatii de gen in sfera de atributii a organelor
administratiei de stat In care sunt angajate persoanele responsabile
pentru egalitatea de gen; Masuri de prevenire si combatere a violentei
bazate pe gen si a altor forme de violenta si obligatiile organelor
administratiei de stat la prevenirea si suprimarea acestora;
Monitorizarea situatiei pe baza evidentelor privind structura de gen a
angajatilor si a persoanelor angajate in munca 1in organele
administratiei de stat; Intocmirea raportului privind situatia stabilitd cu
privire la nivelul atins al egalitatii de gen 1n organele administratiei de
stat i prezentarea acestuia la Ministerul de resort; Utilizarea analizei
de gen in activitatea persoanelor responsabile pentru egalitatea de gen;
Metode de includere a perspectivei egalitatii de gen in procesul de
planificare in organele administratiei de stat; Mecanisme si organisme
institutionale pentru implementarea politicii egalitatii de gen;
Pregitirea datelor, analizelor si materialelor necesare activititii
organismelor pentru egalitatea de gen; Tipuri si continut de documente
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Grupul tinta cdruia i este
destinat programul

subordonate legii pentru aplicarea Legii privind egalitatea de gen si
obligatiile persoanei respensabile pentru egalitatea de gen; Elaborarea
unui plan de management al riscului de incalcare a principiului
egalitatii de gen In organele administratiei de stat si raportarea catre
ministerul de resort; Rolul organelor autoritatilor publice si al
angajatorilor, al partidelor politice, al sindicatelor si al asociatiilor la
implementarea politicii egalitatii de gen.

Persoanele numite responsabile pentru egalitatea de gen in organele
autoritatii.

18. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: AGENDA VERDE

Denumirea programului de
instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinta ciruia i este
destinat programul

Denumirea programului de
instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Scopul programului

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Grupul tinta cdruia i este
destinat programul

18.1. ACHIZITIILE PUBLICE VERZI

Competenta functionalda speciald pentru domeniul de activitate -
activitati de achizitii publice.

Dezvoltarea capacitatilor la cursan{i pentru aplicraca aspectelor
ecologice in procedurile de achizitii publice.

Modificarea Legii privind achizitiile publice in domeniul aspectelor
ecologice; Economia circulard si achizitiile publice verzi; Aplicarea
aspectelor ecologice in procedurile de achizitii publice; Modele de
documentatie de licitatie; Exemple de bune practici; Principiile anti-
discriminare in procedurile de achizitii publice.

Angajatii care lucreaza la activitéti de realizare a achizitiilor publice.

18.2. STILUL DE VIATA FARA DESEURI

Competenta comportamentald: Constiintd, consacrare si integritate.

Imbunitatirea cunostintelor la cursanti privind modul de viata care
promoveaza obiectivul de reducere a cantitatii de deseuri cu scopul
pastrarii mediului.

Introducere intr-un stil de viatd fard deseuri, Problematica deseurilor,
Tehnici practice de reducere a deseurilor in viata de zi cu zi, Reciclare
si eliminare adecvata a deseurilor, Responsabilitate in consum si
achizitionare, Gestionarea resurselor si schimbari in deprinderi,
Reciclare si reutilizare.

Toti functionarii.

25 decembrie 2024



25 decembrie 2024 BULETINUL OFICIAL AL P. A. V. Nr. 59 - Pagina 3037

PROGRAMUL DE FORMARE AL CONDUCATORILOR
PENTRU ANUL 2025

CUPRINS

1. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ABILITATI DE CONDUCERE SI DEZVOLTAREA
PERSONALA2

1.1. CONDUCEREA ECHIPEI SPRE REZULTATE2
1.2. STABILIREA OBIECTIVELOR2
1.3.  ORIENTAREA3
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1. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ABILITATI DE MANAGEMENT SI
DEZVOLTARE PERSONALA

Denumirea
programului de
instruire

Competente la a caror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Descrierea programului
si a unititilor tematice

Scopul programului

Grupul tinta ciruia fi
este destinat programul

Denumirea
programului de
instruire

Competente la a ciror
dezvoltare contribuie
programul de formare

1.1. CONDUCEREA ECHIPEI SPRE REZULTATE

Competenta comportamentald: Gestionarea sarcinilor si  obtinerea
rezultatelor. Competenta comportamentald: Administrarea strategica.

Stabilirea obiectivelor generale si specifice pentru echipa, crearea
legaturii Intre ei si strategiile si obiectivele de politici publice;
Managementul schimbarii: crearea unei culturi organizationale care sa
incurajeze schimbarea, confruntarea cu rezistenta la schimbare, stabilirea
actorilor schimbarii In contextul atingerii obiectivelor cheie ale politicii
publice; Imbunititirea continui a eficientei si calititii muncii ca valoare a
activitatii administratiei de stat a Serbiei; Lectii din managementul
schimbarii in contextul reformei politicilor publice; Intelegerea si
analizarea echipei: punctele forte, punctele slabe, lacunele si
suprapunerile in competente, dinamica relatiilor interumane si atmosfera
de lucru, folosirea punctelor forte ale membrilor echipei pentru a atinge
rezultate si a realiza obiective.

Stapanirea tehnicilor de gestionare a prioritatilor si monitorizarea

executdrii sarcinilor si obiectivelor echipei.

Functionarii desemnati recent in functii care nu poseda o experientd
anterioara suficientd in munca n administratia publica.

1.2. STABILIREA OBIECTIVELOR

Competenta comportamentald: Gestionarea sarcinilor si  obtinerea
rezultatelor; Competenta comportamentald: Administrarea strategica.

25 decembrie 2024
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Descrierea programului
si a unitatilor tematice

Scopul programului

Grupul tinta caruia i
este destinat programul

Denumirea
programului de
instruire

Competente la a ciror
dezvoltare contribuie
programul de formare

Descrierea programului
si a unitatilor tematice

Scopul programului

Grupul tinta caruia fi
este destinat programul

De ce este importantd stabilirea obiectivelor pentru succesul in afaceri?
Viziunea unei persoane de succes si a unei echipe de succes; Tipuri si
diviziuni de obiective; Sase pasi pentru stabilirea eficienta a obiectivelor;
Caracteristicile obiectivelor eficiente; Stabilirea obiectivelor impreuna cu
echipa; Management pe sarcini si obiective; Reguli de baza pentru o
planificare eficientad; Controlul executdrii obiectivelor in echipa;
Perspectivele stiintei creierului faciliteaza stabilirea obiectivelor; Sfaturi
pentru stabilirea cu succes a obiectivelor.

Intelegerea importantei stabilirii obiectivelor pentru succesul 1in
indeplinirea muncii, stapanirea tehnicilor pentru stabilirea eficientd a
obiectivelor personale si de echipd si a tehnicilor de gestionare a
prioritatilor si de monitorizare a executdrii sarcinilor si obiectivelor
echipei.

Functionarii la pozitii si functionarii la locuri de conducere;.

1.3. ORIENTAREA

Competenta comportamentald: Gestionarea sarcinilor si obtinerea
rezultatelor. Competenta comportamentald: Administrarea strategica.

Obiectivele strategice ale Guvernului Republicii Serbia; Rolul
functionarului la functie de conducere in sistemul administrativ; Etica si
valorile administratiei de stat; Identificarea si prevenirea coruptiei;
Rezolvarea dilemelor etice; Cadrul juridic al administratiei de stat in
Serbia (legi si reglementari de baza pe care un functionar public ar trebui
sd le cunoascd); Procesul de creare si implementare a politicilor publice si
procesul legislativ; Cunostinte de bazd de bugetare si management
financiar in sectorul public, inclusiv control financiar intern si auditul
extern; Bazele achizitiilor publice si procedurii administrative;
Gestionarea resurselor umane in administratia publica — rolul
functionarilor la functii de conducere; Servicii publice; calitatea de
membru al UE si gestionarea proiectelor finantate de UE.

Pregitirea participantilor pentru exercitarea functiei de functionar la
functie de conducere.

Functionarii desemnati recent in functii care nu posedd o experientd
anterioard suficientd in munca in administratia publica.
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1322,

In baza art. 32 punctul 13, 35 si 36 alineatul 8 din Hotdrdrea Adun&rii Provinciei privind
Guvernul Provincial (,,Buletinul oficial al P.A. Voivodina”, numarul 37/14), raportat la articolul 99 alineatul
5 Legea privind planificarea si constructiile (,Monitorul oficial al R.S.”, nr: 72/09, 81/09 - rect, 64/10 -
hotararea CC, 24/11, 121/12, 42/13 - hotararea CC, 50/13 - hotararea CC, 98/13 - hotararea CC,
132/14, 145/14, 83/18, 31/19, 37/19 - altd lege, 9/20, 52/21 si 62/23), precum si la articolul 26
alineatul 1 si 2 din Ordonanta provinciala privind terenurile pentru constructii in proprietatea publica a
Provinciei Autonome Voivodina (,,Buletinul oficial al P.A. Voivodina”, numarul 37/23),

Guvernul Provincial, in sedinta tinuta pe data de 25 decembrie 2024, a adoptat

CONCLUZIE

1. Prin prezenta Concluzie se stabileste Programul de instrainare a terenurilor de constructii in
proprietatea publicd a Provinciei Autonome Voivodina pentru anul 2025 (in continuare: Programul
de instrainare).

2. Programul de instrdinare include terenuri de constructie neamenajate aflate in proprietatea
publica a Provinciei Autonome Voivodina, care pot fi instrainate in scop de constructie, in
conformitate cu documentul de planificare, in baza caruia se elibereaza conditiile de amplasare,
respectiv autorizatia de construire, in anul 2025.

3. Activitatile administrative si de specialitate cu privire la realizarea Programului de instrainare le
efectueaza Directia pentru Patrimoniul Provinciei Autonome Voivodina, in conformitate cu legea.

4. Directia pentru Patrimoniul Provinciei Autonome Voivodina prezinta Guvernului Provincial raportul
privind realizarea Programului de instrainare, cel tarziu pana sfarsitul primului trimestru al anului
2026.

5. Programul de instrainare este parte integranta a prezentei concluzii.

6. Programul de instrdinare va fi publicat in Buletinul oficial al Provinciei Autonome Voivodina.
GUVERNUL PROVINCIAL

Numarul: 003551294 2024 09413 000 000 060 070 04 023 PRESEDINTELE
Novi Sad, 25 decembrie 2024 Guvernului Provincial

Maja Gojkovic
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ocuire a familiei
ocuire a familiei
ocuire a familiei

ocuire a familiei
rea familiei

recreere

zona de
zona de
locu

recreere
zona caselor pentru odihna si
zona de
zona de

1.882

4.623

1.387
133
327
327

Forland
Marsala Tita
Stanka Opsenice
Selo
Ledinacko
Ledinacko

6558

1382
354/2
1490/4
1490/5

4604/1

,

Curug

Kolut
Sremska Kamenica

Vrdnik

Vrdnik

Jasa Tomic¢

23.
24,
25.
26.
27.
28.

Mentiune:

in prezentul ,,Buletin oficial al P.A.V.“ nu se publica Partea speciala si Partea anunturi, in conformitate cu articolul 5 alineatul 2 din
Hotararea Adunirii Provinciei privind publicarea reglementirilor si a altor acte (,,Buletinul oficial al P.A.V.”, nr. 54/14 si 29/17).
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CUPRINS
Nr. ¢ Tema Pagina  Nr.c. Tema Pagina
PARTEA GENERALA 1334. Decizia privind transferul mijloacelor Secretariatului
GUVERNUL PROVINCIAL Provincial pentru Dezvoltarea Regionald, Cooperarea
Interregionald si Autoguvernarea Locald 1n rezerva bu-
1320. Ordonanta provinciala privind rambursarea mijloacelor getard curenta

1321.

1322.

1323.

1324.

1325.

1326.

1327.

1328.

1329.

1330.

1331.

1332.

1333.

bugetare necheltuite ale celorlalti beneficiari de mijloa-
ce publice care nu sunt inclusi in sistemul contului con-
solidat al trezoreriei Provinciei Autonome Voivodina si
apartin sectorului public

Hotérarea privind stabilirea Programului general de in-
struire pentru anul 2025 si a Programului de instruire
pentru conducdtori pentru anul 2025

Concluzie privind Programul de instrdinare a terenurilor
de constructii in proprietatea publicd a Provinciei Auto-
nome Voivodina pentru anul 2025

PARTEA SPECIALA
GUVERNUL PROVINCIAL

Decizia privind avizarea Modificarii §i completarii Pla-
nului financiar al Institutului de Cultura al Maghiarilor
din Voivodina - Vajdasagi Magyar Miivel6dési Intézet
pentru anul 2024

Decizia de avizare a modificarii Planului financiar al
Fondului de Garantii al Provinciei Automome Voivodi-
na pentru anul 2024;

Decizia de avizare celei de a I1I-a Modificari si comple-
tari a Planului financiar al Fondului pentru Persoanele
Refugiate, Stramutate si pentru Cooperarea cu Sarbii in
Regiune pentru anul 2024;

Decizia de avizare celei de a III-a modificari si com-
pletari a Programului de activitate al Fondului pentru
Persoanele Refugiate, Stramutate si pentru Cooperarea
cu Sarbii in Regiune pentru anul 2024.

Decizia privind transferul mijloacelor Guvernului Pro-
vincial in rezerva bugetara curenta

Decizia privind transferul mijloacelor Secretariatului
Guvernului Provincial in rezerva bugetara curenta
Decizia privind transferul mijloacelor Secretariatului
Provincial pentru Sanatate in rezerva bugetara curenta,
Decizia privind transferul mijloacelor Secretariatului
Provincial pentru Finante in rezerva bugetara curenta,
Decizia privind transferul mijloacelor Secretariatului
Provincial pentru Agricultura, Economia Apelor si Sil-
viculturd in rezerva bugetara curenta

Decizia privind transferul mijloacelor Secretariatului
Provincial pentru invatamantul Superior si Activitatea
de Cercetare Stiintifica in rezerva bugetara curenta
Decizia privind transferul mijloacelor Secretariatului
Provincial pentru Educatie, Reglementari, Administra-
tie si Minoritatile Nationale- Comunitatile Nationale, in
rezerva bugetara curenta
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1335.

1336.

1337.

1338.

1339.

1340.

1341.

1342.

1343.

1344.

1345.

1346.

1347

1348.

1349.

Decizia privind transferul mijloacelor Secretariatul Pro-
vincial pentru Culturd, Informare Publica si Relatiile cu
Comunitatile Confesionale, 1n rezerva bugetara curenta
Decizia privind transferul mijloacelor Secretariatului
Provincial pentru Urbanism si Protectia Mediului in re-
zerva bugetard curenta

Decizia privind transferul mijloacelor Secretariatului
Provincial pentru Energetica, Constructii si Transporturi
in rezerva bugetara curenta

Decizia privind transferul mijloacelor Directiei pentru
Rezervele de Marfuri a Provinciei Autonome Voivodina
in rezerva bugetara curenta.

Decizia privind transferul mijloacelor Serviciului de ad-
ministrare a resurselor umane in rezerva bugetara curen-
ta,

Decizia privind transferul mijloacelor Serviciului pentru
Auditul intern al beneficiarilor mijloacelor bugetare al
Provinciei Autonome Voivodina 1n rezerva bugetara cu-
renta.

Decizia privind transferul mijloacelor Protectorului Pro-
vincial al Cetéatenilor- Ombudsmanului, in rezerva buge-
tara curenta;

Decizia privind transferul mijloacelor Directiei pentru
Patrimoniul Provinciei Autonome Voivodina in rezerva
bugetara curenta

Decizia privind transferul mijloacelor Serviciului pentru
realizarea programului de dezvoltare a Provinciei Auto-
nome Voivodina in rezerva bugetara curenta

Decizia privind transferul mijloacelor Directiei pentru
Investitii Capitale a Provinciei Autonome Voivodina in
rezerva bugetara curenta.

Decizia de modificare a deciziei privind folosirea mij-
loacelor din rezerva bugetara curentd pentru Secretaria-
tul Provincial pentru Sénatate

Decizia privind folosirea mijloacelor din rezerva buge-
tard curentd pentru Secretariatul Provincial pentru Dez-
voltarea Regionala, Cooperarea Interregionala si Auto-
guvernarea Locala

. Decizia privind folosirea mijloacelor din rezerva buge-

tard curentd pentru Secretariatul Provincial pentru Dez-
voltarea Regionala, Cooperarea Interregionala si Auto-
guvernarea Locala

Decizia privind folosirea mijloacelor din rezerva buge-
tard curenta pentru Secretariatul Provincial pentru Séna-
tate

Decizia privind folosirea mijloacelor din rezerva buge-
tard curenta pentru Secretariatul Provincial pentru Séna-
tate,
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1350. Decizia privind folosirea mijloacelor din rezerva buge- 1366. Decizia privind incetarea activitatii in functia de secretar
tard curentd a Secretariatului Provincial pentru Educa- provincial adjunct interimar pentru educatie, reglemen-
tie, Reglementari, Administratie si Minoritatile Nationa- tari, administratie si minoritatile nationale — comunitati-
le - Comunitatile Nationale le nationale;

1351. Decizia privind folosirea mijloacelor din rezerva buge- 1367. Decizia privind numirea secretarului provincial adjunct
tara curenta pentru Secretariatul Provincial pentru Eco- interimar pentru educatie, reglementari, administratie si
nomie si Turism minoritatile nationale - comunitatile nationale

1352. Decizia privind folosirea mijloacelor din rezerva buge- 1368. Decizia privind incetarea activitatii in functia de secretar
tara curenta pentru Secretariatul Provincial pentru Eco- provincial adjunct interimar pentru educatie, reglemen-
nomie si Turism tari, administratie si minoritatile nationale — comunitati-

1353. Decizia privind folosirea mijloacelor din rezerva buge- le nationale;
tard curenta pentru Secretariatul Provincial pentru Eco- 1369. Decizia privind numirea secretarului provincial adjunct
nomie si Turism interimar pentru educatie, reglementari, administratie si

1354. Decizia privind autorizarea secretarului provincial pen- minoritatile nationale - comunitatile nationale
tru agricultura, economia apelor si silvicultura pentru 1370. Decizia privind incetarea activitatii in functia de secretar
incheierea Anexei la Contractul colectiv la angajatorul provincial adjunct interimar pentru educatie, reglemen-
IPEA ,,Vode Vojvodine” tari, administratie si minoritatile nationale — comunitati-

1355. Decizia privind avizul prealabil pentru publicarea Con- le nationale;
cursului public pentru numirea directorului Institutului 1371. Decizia privind numirea secretarului provincial adjunct
de editura ,,Forum” interimar pentru educatie, reglementari, administratie si

1356. Decizia privind incetarea activitatii in functia de secre- minoritatile nationale - comunitatile nationale
tar provincial adjunct interimar pentru invatamantul su- 1372. Decizia privind incetarea activitatii in functia de secretar
perior si activitate de cercetare stiintifica provincial adjunct interimar pentru agricultura, econo-

1357. Decizia privind numirea secretarului provincial adjunct mia apelor si silvicultura
interimar pentru invatamantul superior si activitate de 1373. Decizia privind numirea secretarului provincial adjunct
cercetare stiintifica interimar pentru agriculturd, economia apelor si silvi-

1358. Decizia privind incetarea activitatii in functia de secre- cultura
tar provincial adjunct interimar pentru sanatate 1374. Decizia privind incetarea activitatii in functia de secretar

1359. Decizia privind numirea secretarului provincial adjunct provincial adjunct interimar pentru agricultura, econo-
interimar pentru sanatate mia apelor si silvicultura

1360. Decizia privind incetarea activitatii in functia de secre- 1375. Decizia privind incetarea activitatii in functia de con-
tar provincial adjunct interimar pentru sanatate ducere a secretarului adjunct interimar al Guvernului

1361. Decizia privind numirea secretarului provincial adjunct Provincial
interimar pentru sanatate 1376. Decizia privind numirea in functia de conducere a secre-

1362. Decizia privind incetarea activitatii in functia de secre- tarului adjunct interimar al Guvernului Provincial
tar provincial adjunct interimar pentru economie §i tu- 1377. Decizia privind destituirea presedintelui si membrilor
rism Consiliului de administratiec al Orchestrei Simfonice

1363. Decizia privind numirea secretarului provincial adjunct Voivodinene Subotica
interimar pentru economie §i turism 1378. Decizia privind numirea presedintelui si membrilor

1364. Decizia privind incetarea activitatii secretarului provin- Consiliului de administratie al Orchestrei Simfonice
cial adjunct interimar pentru urbanism si protectia me- Voivodinene
diului; 1379. Decizia privind folosirea mijloacelor din rezerva buge-

1365.

Decizia privind numirea secretarului provincial adjunct
interimar pentru urbanism si protectia mediului;

tard curenti pentru Secretariatul Provincial pentru inva-
tamantul Superior si Activitatea de Cercetare Stiintifica
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