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INTRODUCERE. Planul de formare si dezvoltare profesionald a personalului din autoitatile publice
pentru anul 2024 a fost elaborat in baza Hotérérii Guvernului nr.79 din 31 ianuarie 2024 si reiese din
necesitatea implementarii prevederilor articolului 37 din Legea nr.158/2008 cu privire la functia
publicd si statutul functionarului public, precum si a activitatilor planificate pentru realizarea
Directiei prioritare 3, profesionalizarea serviciului public din Strategia de reformé a administratiei
publice pentru anii 2023-2030.

Activitatile de instruire vor fi realizate de cétre Institutul de Administratie Publica si se vor
axa pe oferirea suportului necesar pentru dezvoltarea competentelor personalului din autoritatile
publice, astfel incat acestia sa-si atingd nivelul scontat de performanta in exercitarea atributiilor.

SCOP:

Consolidarea cunostintelor, dezvoltarea abilitatilor si modelarea atitudinilor/comportamentelor
necesare pentru realizarea eficientd a atributiilor de functie, prestarea serviciilor publice calitative
cetatenilor, in vederea realizdrii obiectivelor si prioritétilor Guvernului.

OBIECTIVE:

- sporirea nivelului de profesionalism al functionarilor publici;

- dezvoltarea competentelor functionarilor publici debutanti necesare exercitarii eficiente a
functiei publice;

- dezvoltarea abilitatilor de management si leadership din perspectiva integrarii intr-o societate
deschisa, flexibild si meritocraticd;

- consolidarea capacitatilor functionarilor publici in domeniul elabordrii, implementarii,
monitorizarii si evaludrii politicilor publice;

- constientizarea rolului administratiei publice in gestionarea procesului de aderare la Uniunea
Europeana; .

- consolidarea competenetlor necesare pentru realizarea procesului de reforma a administratiei
publice si asigurarea bunei guvernari la nivel local;

- consolidarea capacitatilor de gestionare eficientd a resurselor umane in cadrul autoritatii publice;

- consolidarea capacitatilor functionarilor in domeniul elaborrii si implementarii proiectelor;

- sporirea nivelului de responsabilizare a functionarilor, implicati in procesul de prestare a
serviciilor publice cetétenilor, prin prisma principiilor transparentei, accesibilitatii si a calitatii;

- sporirea nivelului de respectare a normelor de conduita, evitarea conflictului de interese si
eradicarea fenomenului de coruptie din serviciul public.
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Nr.
crt.

Denumirea si continutul de baza al programului de instruire
(subiecte principale)

Categoria de participanti

Perioada

Numairul de
participanti

Durate (ore
academice)

I. Personalul din autoritatile administratiei publice locale de nivelul I si Il

Integrarea profesionala a functionarilor publici debutanti.

Introducere in sistemul administratiei publice din Republica
Moldova: actualitate si perspective europene. Arhitectura statului
si a sistemului de organizare si functionare a autoritdtilor publice.
Viziunea si prioritdtile guvernamentale stabilite in documentele
strategice. Rolul autoritatilor publice in procesul de integrare
europeand. Integrarea drepturilor omului in activitatea autoritatilor
publice. Egalitatea de gen in administratia publica.

Managementul functiei publice si al functionarilor publici.
Sistemul de management al functiei publice si al functionarilor
publici. Politici si proceduri de personal in serviciul public.
Introducere in managementul proiectelor in administratia
publici. Managementul proiectelor in administratia publica.
Oportunitéti de elaborare si implementare a proiectelor.
Comunicarea in administratia publicd. Comunicarea interna,
comunicarea externa, comunicarea interpersonala.

Managementul documentelor. Fluxul intern al informatiei. Tipuri
de documente. Monitorizarea fluxului de informatii. Dezvoltarea
abilitatilor de procesare a informatiei, petitiilor, de elaborare a
notelor informative, rapoartelor, proiectelor de decizii, scrisorilor
etc.

Protectia datelor cu caracter personal. Drepturile si obligatiile
operatorului de date si ale responsabilului cu protectia datelor.

Etica si integritatea profesionala in autoritatile publice.
Asigurarea integritdtii institutionale si profesionale in cadrul
autoritdtii publice.

Functionari publici
debutanti

21-25 octombrie

25

40




Aspecte aferente procesului de reforma a administratiei publice.

Cadrul normativ aferent procesului de reforma a administratiei
publice. Principii; subiectii pasibili procesului de reforma a
administratiei publice; conditiile de baza, criterii; proceduri, aderarea
la unitatea administrativ teritoriala supusd reformei administratiei
publice, alegeri locale noi). Integrarea drepturilor

omului in activitatea autoritatilor publice. Egalitatea de gen in
administratia publica si grupul de coordonare in domeniul gender.
Aspecte economico-financiare, stimulente financiare si non-
financiare pentru sustinerea reformei administratiei publice:
tipologia stimulentelor financiare; cresteri salariale; garantii sociale;
sporul pentru consolidarea capacitatilor institutionale ale administratiei
publice locale supuse reformei administratiei publice.

Prevederi generale privind crearea unititilor administrative
supuse procesului de reforma a administratiei publice. Succesiunea
de drept, alte procese post-reforma a unitatii administrativ teritoriale
(transmiterea activelor, arhivelor, reinregistrarii  dreptului de
proprietate, transferul de personal, reorganizari).

Secretari ai consiliilor
locale

(prioritar din cadrul
primariilor
participante la

reforma administratiei
publice)

Elaborarea si managementul proiectelor.

Elaborarea/scrierea proiectelor. Ce este si ce nu este un proiect.
Ciclul de viatda al unui proiect. Componentele unui proiect.
Identificarea si analizg problemei. Stabilirea grupurilor-tinta,
scopului si obiectivelor proiectului. Elaborarea cadrului logic al
proiectului. Bugetul proiectului. Corelarea cu documentele de
planificare ale autorittii publice locale. Oportunitati de accesare a
fondurilor nationale si internationale pentru implementarea
proiectelor.

Managementul proiectelor. Planificarea activitdtilor proiectului.
Coordonarea si organizarea activitatilor proiectului. Monitorizarea
si evaluarea proiectului. Raportarea rezultatelor.

Functionari publici
din unitatile
administrativ -
teritoriale
de nivelul I

25-27 septembrie 25 24
02-04 octombrie 25 24
06-08 noiembrie 25 24
13-15 noiembrie 25 24
20-22 noiembrie 25 24
08-11 octombrie 25 32
26-29 noiembrie 23 32
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1I. Personalul din autoritatile administratiei publice centrale

Integrarea profesionala in functia publica.

Introducere in sistemul administratiei publice din Republica
Moldova: actualitate si perspective europene. Arhitectura statului si a
sistemului de organizare si functionare a autoritdtilor publice. Viziunea
si priorititile guvernamentale stabilite in documentele strategice. Rolul
autoritatilor publice in procesul de integrare europeand. Integrarea
drepturilor omului in activitatea autoritatilor publice. Egalitatea de gen
in administratia publica.

Managementul functiei publice si al functionarilor publici. Sistemul
de management al functiei publice si al functionarilor publici. Politici si
proceduri de personal in serviciul public.

Introducere in managementul proiectelor in administratia publica.
Managementul proiectelor in administratia publicad. Oportunitati de
elaborare si implementare a proiectelor.

Comunicarea in administratia publici. Comunicarea interna,
comunicarea externd, comunicarea interpersonala. ‘
Managementul documentelor. Fluxul intern al informatiei. Tipuri de
documente. Monitorizarea fluxului de informatii. Dezvoltarea abilitatilor
de procesare a informatiei, petitiilor, de elaborare a notelor informative,
rapoartelor, proiectelor de decizii, scrisorilor etc.

Protectia datelor cu caracter personal. Drepturile si obligatiile
operatorului de date si ale responsabilului cu protectia datelor.

Etica si integritatea profesionald in autorititile publice. Asigurarea
integritatii institutionale si profesionale in cadrul autoritatii publice.

Functionari publici
debutanti

09-13 septembrie

23

40

11-15 noiembrie

25

40

(98 )

Managementul performantei in administratia publica centrala.

Principiile administratiei publice europene. Prioritati
guvernamentale. Introducere in cursul de dezvoltare profesionala.
Integrarea drepturilor omului in activitatea autoritatilor publice.
Egalitatea de gen in administratia publica.

Functii si activititi manageriale. Concept de management. Functii si
activitati manageriale.

Leadership si stiluri de conducere. Concept de leadership. Stiluri de
conducere.

Managementul si dezvoltarea resurselor umane. Rolul managerului

Functionari publici
de
conducere din
autoritatile
administrative
centrale
(mai putin de 5 ani
de

experienta
manageriald)

16-20 septembrie

N
()]

40

04-08 noiembrie

40
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in managementul personalului. Formarea echipelor eficiente.
Comunicarea manageriala. Stiluri de comunicare. Comunicarea
eficienta.

Eficienta personali. Managementul timpului. Organizarea sedintelor.
Etica si integritatea institutionala. Etica profesionald a functionarului
public.

Elaborarea si coordonarea proiectelor de acte normative. 11-13 septembrie 25 24
Competentele autoritatilor publice in procesul de elaborare a
actelor normative. Caracterul si categoriile actelor normative.
Elaborarea proiectelor de acte normative: etape, cerinte, cadru . . = 4
normativ. Planificarea actelor normative. Activitatea de documentare si | | unctionari publici :
" ? . 25-27 septembrie 23 24
fundamentare a proiectelor de acte normative. Intocmirea versiunii d{nv. .
initiale a actului normativ si a dosarului de insotire. autoritatile
Inregistrarea de citre Cancelaria de Stat a proiectelor de acte administrative
normative si examinarea lor in sedinta secretarilor generali ai centrale
ministerelor, (mai putinde S ani | 9.1 octombrie 25 24
Avizarea, expertizarea si consultarea publici a proiectului. de
Definitivarea proiectului si promovarea pentru examinare in Guvern. experienti
Intrarea in vigoare si publicarea actelor normative. profesionali)
Proceduri tehnice aplicabile actelor normative. Redactarea actelor 23-25 octombrie 25 24
normative: limbaj, stil, elemente de structura si de tehnica legislativa.
Particularititi ale procesului de elaborare si promovare a actelor
normative cu relevanta UE.
Elaborarea, monitorizarea si evaluarea politicilor publice. Functionari publici et -3, 25 96
din ’
Introducere in politici publice. Notiuni introductive. Planificarea autoritatile 28 octombrie -01
strategicd si operationala a activitatii Guvernului. Tipurile documentelor administrative noiembrie
de politici si amplasarea acestora in cadrul general de planificare | centrale (din cadrul
strategica. subdiviziunilor de Sesiunea II:
Modulul 1. Documentele de planificare. Descriere generali a coordonare a 111 nolensbeie

documentelor de planificare si rolul acestora in sistemul national de
planificare strategica. Documentele de planificare pe termen mediu si
lung. Documentele de planificare anuali.

Modulul 2. Elaborarea propunerii de politici publice. Analiza ex-ante
si rolul acesteia in elaborarea politicilor publice. Pregitirea analizei,
colectarea datelor si consultarea. Metode de analizd cantitative si
calitative. Analiza optiunilor si selectarea optiunii recomandate.

politicilor publice si
integrare
europeana si
subdiviziunilor
responsabile de
elaborarea
si/sau coordonarea

Sesiunea I11:
25-27 noiembrie
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Modulul 3. Documentele de politici. Aspecte generale despre rolul si
locul strategiei in sistemul national de planificare strategica. Elaborarea
si elementele structurale ale strategiei. Conceptualizarea strategiei si
procesul de dezvoltare si aprobare a conceptului unei strategii.
Elaborarea indicatorilor de monitorizare si evaluare. Riscurile de
implementare, autoritétile responsabile si procedurile de monitorizare,
raportare si evaluare ale strategiei.

Modulul 4. Estimarea costurilor de implementare a programului.
Pregitirea terenului pentru initierea estimarii costurilor. Analiza
activitatilor. Colectarea si pregitirea datelor. Metoda de estimare a
costurilor si regulile de bazd si ipotezele. Normalizarea datelor.
Estimarea costurilor. Tranzitia de la costuri la buget.

Modulul 5. Monitorizarea si evaluarea politicilor publice. Aspecte
conceptuale privind monitorizarea §i evaluarea. Monitorizarea
implementirii documentelor de politici publice si a documentelor de
planificare. Abordari generale privind exercitiul de raportare. Structura
si continutul rapoartelor de progres pe marginea implementarii
documentelor de politici publice si documentelor de planificare. Etapele
de bazi ale procesului de evaluare. Clarificarea scopului si subiectului
evaluirii. Reconstructia cadrului logic al interventiei.

elaborérii
politicilor publice,
mai putin
de 5 ani de experienta
profesional)

10.

Managementul resurselor umane.

Introducere in managementul functiei publice. Notiuni de baza. Concept
privind managementul resurselor umane (MRU) in serviciul public.
Sistemul MRU: viziune, roluri, principii, prioritati. MRU in autoritatile
administrative centrale: gadrul institutional, factori implicati si rolul
acestora.

Rolul subdiviziunii resurse umane in autorititile administrative
centrale. Cadrul normativ de referintd. Subdiviziunea resurse umane:
misiune, functii, atributii, indicatori de performanta. Cadrul de competente
(profilul profesional) al personalului din subdiviziunea resurse umane.
Introducere in politici si proceduri de personal. Cadrul normativ si
metodologic de referinta. Planificarea si asigurarea autoritdtii publice cu
personal: ocuparea functiei publice vacante prin concurs, fisa postului,
perioada de probd si integrarea socio-profesionald a noilor angajati.
Motivarea si mentinerea personalului: evaluarea performantelor
profesionale, motivarea financiard (remunerarea muncii) si nefinanciard a
personalului. Dezvoltarea profesionala, promovarea 1in functie si
dezvoltarea carierei personalului. Administrarea personalului.

Functionari publici
din
autoritatile
administrative
centrale (din cadrul

subdiviziunilor
resurse umane,

mai putin de 3 ani de
experientd
profesionald)

16-18 octombrie

25

24

22-24 octombrie

25

24
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