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1354.

in baza articolului 12 alineatul 1 din Ordonanta provinciala privind
formarea si perfectionarea angajatilor in organele provinciale ale
administratiei si serviciile de specialitate ale Guvernului Provincial
(,,Buletinul oficial al P.A.V.”, numarul: 12/19 si 53/22) si art. 35 si 36
alineatul 2 Hotararea Adunarii Provinciei privind Guvernul Provincial
(,,Buletinul oficial al P.AV.”, numarul 37/14), Guvernul Provincial, in
sedinta tinutd pe data de 8 noiembrie 2023, a adoptat

HOTARAREA
Articolul 1

Se stabileste Programul general de instruire pentru anul 2024, care
este parte integrantd a prezentei hotarari

Articolul 2

Se stabileste Programul de instruire pentru conducatori pentru anul
2024, care este parte integranta a prezentei hotarari.

Articolul 3

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

GUVERNUL PROVINCIAL

127 Numarul: 151-83/2023
Novi Sad, 8 noiembrie 2023
PRESEDINTELE
Guvernului Provincial
Igor Mirovi¢
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1. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: DEZVOLTAREA PERSONALA

Denumirea
instruire

programului de

1.1. PREZENTAREA

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta comportamentala: Gestionarea informatiilor
Competenta functionala speciald pentru domeniul de activitate activitati de relatii publice

Scopul programului
profesionist si modern

A se asigura participantilor accesul la ceea ce este considerat o prezentare buna si care sunt
inamicii acesteia. Acestia trebuie instruiti sa efectueze cu succes prezentarea intr-un mod

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

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.

Grupul tintd pentru care este

. Toti functi
destinat programul ofi functionarii

Denumirea
instruire

programului de

1.2. TEHNICI PENTRU CRESTEREA PRODUCTIVITATII

Competente la a caror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta comportamentala: Gestionarea sarcinilor si obtinerea rezultatelor

Scopul programului

care o conduce.

Insusirea tehnicilor si principiilor pentru imbunatatirea zilnica a rezultatelor activitatii si
majorarea productivitatii fiecarui membru al echpei. Cunoasterea celor mai recente cercetari
mondiale si metode de crestere a productivitatii atdt a managerului, cat si a echipei de oameni pe
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Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

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

Grupul tinti ciruia fi este destinat
programul

Toti functionarii.

Denumirea programului de instruire

1.3. MANAGEMENTUL SCHIMBARILOR

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta comportamentala: Orientarea spre invatare si schimbari

Scopul programului

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

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

Schimbare, functii de schimbare si semnificatie pentru dezvoltarea organizationald; Tipologia
modificarilor - tipuri si caracteristici ale modificarilor; Nevoia de schimbare si moduri de a raspunde
la schimbari; invitare si schimbari in mediul de afaceri; Cunostinte si competitivitate in lumea
moderna; 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.

Grupul tinta céruia ii este destinat
programul

Toti functionarii.

2. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ADMINISTRATIE BUNA

Denumirea programului de instruire

2.1. GESTIUNEA ELECTRONICA DE BIROU

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionala generald: Organizarea si activitatea organelor provinciei autonome,
respectiv a autoguvernarii locale in Republica Serbia; Competentd functionald speciala pentru
domeniul de activitate activitati administrative.

Scopul programului

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

Descrierea  programului si a
unititilor tematice

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
semnaturii 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 probanta, original, copie si certificare); Identificarea electronica (scheme de
identificare electronicd utilizate in comunicarea cu organele administratiei publice); Servicii de
incredere; Utilizarea semnaturii electronice; Sigiliu electronic.

Grupul tintd ciruia i este destinat
programul

Toti functionarii.

3. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: PROTECTIA DREPTURILOR OMULUI

Denumirea de

instruire

programului

3.1. PROTECTIA DREPTURILOR OMULUI

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

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

Scopul programului

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.

Descrierea programului si a
unititilor tematice

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 utilizarii 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 fata de cetatenii aflati
intr-o pozitie deosebit de sensibila; 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.

Grupul tinti ciruia fi este destinat
programul

Toti functionarii.
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Denumirea
instruire

programului de

3.2. DREPTURILE PERSOANELOR APARTINAND MINORITATILOR NATIONALE

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

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

Scopul programului

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

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

Standarde internationale ale drepturilor minoritatilor (Conventia-cadru pentru protectia
minoritatilor nationale si Carta europeana a limbilor regionale sau minoritare); Prezentare generala
a cadrului normativ si institutional (inclusiv documentele strategice, solutiile constitutionale si
legislatia interna) privind drepturile persoanelor apartindnd minoritatilor nationale; Notiunea de
minoritate nationald; Reguli generale privind lista speciald de alegatori a minoritatii nationale
(cadrul normativ, procedura de tinere si actualizare a datelor in lista speciala de alegatori,
procedura de inregistrare in lista speciala de alegatori); Istoricul credrii 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 apartinand minoritatilor 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 societatii
civile la protectia drepturilor persoanelor apartindnd minoritatilor nationale.

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

Toti functionarii.

Denumirea
instruire

programului de

3.3. PROTECTIA DREPTURILOR PERSOANELOR CU DIZABILITATI

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

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

Scopul programului

Cunoasterea 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.

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

Definitia medicala si sociala a dizabilitatii; Tipuri de dizabilitati si specificul acestora in
legislatia Republicii Serbia; 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 dizabilitati motorii si senzoriale; Accesibilitatea

Comunicarea asertiva cu persoanele cu dizabilitati; Persoanele cu dizabilitati in mediul de lucru.

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

Toti functionarii.

Denumirea
instruire

programului de

3.4. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionala speciala pentru domeniul de activitate activitati operationale si de
specialitate

Scopul programului

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.

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

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
tehnologicd; Relatia dintre Legea privind protectia datelor cu caracter personal si alte legi;
Antidiscriminarea in aplicarea Legii privind protectia datelor cu caracter personal.

Grupul tinti ciruia {i este destinat
programul

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 procedeaza
conform cererii pentru acces liber la informatii de interes public.
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4. DOMENTUL FORMARII PROFESIONALE: ALFABETIZARE DIGITALA
ins?::;‘:'”“ programului  de 4.1. PRELUCRAREA AVANSATA A TEXTULUI

Competente la a caror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionala generala: Alfabetizare digitala

Scopul programului

Formarea participantilor pentru utilizarea tehnicilor avansate la prelucrarea textului

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

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.

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

Toti functionarii.

5. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: COMUNICAREA iN AFACERI

Denumirea de

instruire

programului

5.1. PUTEREA FEEDBACK-ului

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta comportamentald: Construirea si mentinerea relatiilor profesionale.
Competenta comportamentald: Administrarea resurselor umane.

Competenta functionala generalda: Comunicarea in afaceri.

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

Scopul programului

imbunitatirea cunostintelor si abilitatilor participantilor pentru a oferi si a primi feedback cu
succes

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

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 exista neajunsuri i cum s se depaseasca; Erori la oferirea feedback-ului; Potentiale
obstacole atunci cand dati feedback; Primirea feedback-ului (sfaturi si utilizarea feedback-ului).

Grupul tinta ciruia fi este destinat
programul

Toti functionarii.

Denumirea programului de instruire

5.2. ADMINISTRAREA CONFLICTULUI

Competente la a cédror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta comportamentala: Construirea si mentinerea relatiilor profesionale

Scopul programului

Avansarea cunostintelor, abilitatilor si atitudinilor functionarilor pentru realizarea comunicarii
eficiente in afaceri si gestionarea situatiilor de conflict in mediul de lucru

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

Ce este conflictul? Linia de dezvoltare a conflictului; Cinci stiluri de gestionare a conflictelor;
Tehnici de construire a unui stil colaborativ; Rezolvarea conflictelor la locul de munca; Consecintele
nerezolvarii conflictului; Rolul resurselor umane in solutionarea conflictelor; Rolul angajatilor in
solutionarea conflictelor; Dezvoltarea de relatii puternice cu angajatii; Un cadru pentru minimizarea
conflictelor; imbunitatirea procedurilor pentru construirea unor relatii mai bune cu angajatii.

Grupul tintad ciruia i este destinat
programul

Toti functionarii.

6. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ADMINISTRAREA PROCESULUI NORMATIV

Denumirea de

instruire

programului

6.1. APLICAREA REGULILOR GRAMATICALE, STILISTICE SI ORTOGRAFICE
LA ELABORAREA REGLEMENTARILOR

Competente la a caror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionala speciala pentru domeniul de activitate - activitati administrative.

Scopul programului

Capacitarea cursantilor pentru aplicarea regulilor nomotehnice lingvistice in pregatirea
reglementarilor.

Descrierea programului si a
unitaitilor tematice

Stilul legislativ-juridic; Principii de elaborare a regulamentelor; Neambiguitate si uniformitate
terminologica si expresiva; Reguli formale si estetice in elaborarea regulamentelor; Elementele
reglementarilor; Nomotehnica si multidimensionalitatea abilitatii de a elabora reglementari; Modificari
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 congruenta (cele mai frecvente greseli); Structura propozitiei, alegerea cuvintelor, semnificatia
cuvintelor la elaborarea regulamentelor; Cuvintele straine si purismul lingvistic; Mijloacele stilistice
disponibile in limbajul administrativ; Limbajul birocratic; Birocratizarea limbajului cotidian.

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

Functionarii care participa la elaborarea actelor juridice
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7. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: PREVENIREA CORUPTIEI

Denumirea
instruire

programului de

7.1. ETICA SI INTEGRITATE

Competente la a caror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionald generala: Organizarea si activitatea organelor de stat ale Republicii
Serbia.
Competenta comportamentala: Constiinta, consacrare si integritate

Scopul programului

Informarea angajatilor despre valorile si standardele de comportament dezirabil si consolidarea
competentelor acestora pentru identificarea si abordarea provocarilor etice din mediul de lucru.

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

Valorile administratiei publice; Raportul de valori ale moralului si eticii; Rolul salariatului in
administratia publica; 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 suplimentare, primirea cadourilor, procedarea cu informatii,
incheierea contractelor; Regulile de gestionare a situatiilor de risc; Dilema etica; 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 sa procedeze in mod profesional.

Grupul tinti ciruia fi este destinat
programul

Toti functionarii.

Denumirea
instruire

programului de

7.2. IMPIEDICAREA CONFLICTULUI DE INTERESE SI CONTROLUL
PROPRIETATII FUNCTIONARILOR

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta comportamentald: Constiinta, consacrare si integritate;
Competenta functionala speciald pentru domeniul de activitate - activitati de conducere.

Scopul programului

insusirea cunostintelor in legiturd cu impiedicarea conflictului de interese si controlul
proprietatii functionarilor.

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

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 Incalcarii dispozitiilor Legii privind
prevenirea coruptiei; Rolul societdtii civice la monitorizarea conflictului de interese.

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

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

Denumirea
instruire

programului de

7.3. ELABORAREA, APLICAREA SI URMARIREA APLICARII PLANURILOR DE
INTEGRITATE

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta comportamentala: Constiinta, consacrare si integritate

Scopul programului

Instruirea cursantilor pentru elaborarea,aplicarea si urmarirea desfdsurdrii planurilor de
integritate.

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

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 impiedicarea riscurilor de coruptie

(cum sa se stabileasca masura adecvata pentru impiedicarea riscurilor de 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 desfasurarii planului de integritate)

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

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

Denumirea
instruire

programului de

7.4. PROTEJAREA AVERTIZORILOR DE INTEGRITATE

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta comportamentald: Constiinta, consacrare si integritate;
Competenta functionald generala: Organizarea si activitatea organelor de stat ale Republicii
Serbia.

Scopul programului

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.
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Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

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;
Rézbunarea impotriva avertizorilor (modalitati, tipuri); Obligatiile angajatorului; Protectia
avertizorilor - protectia impotriva discriminarii; Despagubiri pentru daune; Principiile anti-
discriminare in 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;

Grupul tinti ciruia fi este destinat
programul

Toti functionarii.

Denumirea
instruire

programului de

7.5. DREPTUL DE ACCES LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta comportamentald: Constiinta, consacrare si integritate;
Competenta functionald generala: Organizarea si activitatea organelor de stat ale Republicii
Serbia.

Scopul programului

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

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

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 proactiva a informatiilor si a altor
masuri, respectiv obligatiile autoritatilor de a imbunatati deschiderea si responsabilitatea muncii;
protectia judiciara si protectia drepturilor in fata Functionarului autorizat pentru informatii;
raspunderea pentru incélcarea drepturilor si neexecutarea obligatiilor legale; Informatorul privind
activitatea; Raportul anual privind actiunile autoritatilor, intreprinse in vederea aplicarii legii;
Responsabilitatea pentru incdlcarea drepturilor si neexecutarea obligatiilor legale; principiile
anti-discriminare in dreptul de acces liber la informatii de interes public; rolul societatii civile in
realizarea dreptului de acces liber la informatii de interes public.

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

Totii functionarii, in primul rand persoanele autorizate pentru solutionarea cererilor pentru
acces liber la informatii de interes public

8. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: PROCEDURA ADMINISTRATIVA

Denumirea
instruire

programului de

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

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

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

Scopul programului

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

Descrierea  programului si a
unititilor tematice

Modul de stabilire a faptelor in proceduri; Deciderea nemijlocitd; Intrebarea preliminari;
Dezbaterea orald; probatiunea.

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

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.

Denumirea
instruire

programului de

8.2. CAILE DE ATAC ORDINARE SI EXTRAORDINARE iN PROCEDURA
ADMINISTRATIVA

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

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

Scopul programului

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

Descrierea  programului si a
unititilor tematice

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

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

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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Denumirea de

instruire

programului

8.3. ELABORAREA EXPUNERII DE MOTIVE IN PROCEDURA ADMINISTRATIVA

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionala specialda pentru domeniul de activitate - activitati administrativ-
juridice;
Competenta functionala speciala pentru domeniul de activitate - activitati de inspectie.

Scopul programului

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

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

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.

Grupul tinti ciruia {i este destinat
programul

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.

Denumirea de

instruire

programului

8.4. IMPLEMENTAREA LPA in practica

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

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

Scopul programului

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

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

Implementarea principiului de procedura administrativa in practicd - procedarea
organelor administrative sub lupa  Tribunalului administrativ, Inaltei Curti de
Casatie, Curtii  Constitutionale §i  Curtii  Europene pentru  Drepturile ~ Omului;

Semnificatia notiunii de problema administrativa si de act administrativ de pe pozitia aplicarii practice
- situatii discutabile din practica; Contractul administrativ, actul de garantie, actiuni administrative,
prestarea serviciilor publice - aplicarea in practica nationala si regionald; 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.

Grupul tinti ciruia fi este destinat
programul

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.

9. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: CONTROLUL INSPECTIEI

Denumirea de

instruire

programului

9.1. ACORDUL PRIVIND RECUNOASTEREA CONTRAVENTIEI

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionala speciala pentru domeniul de activitate - activitati de inspectie

Scopul programului

Imbunititirea cunostintelor si abilitatilor angajatilor pentru efectuarea inspectiei.

Descrierea  programului si a
unititilor tematice

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.

Grupul tinti ciruia fi este destinat
programul

Angajatii care efectueaza activitati de supraveghere si inspectie si care se pregatesc pentru
sustinerea examenului pentru inspectori

Denumirea de

instruire

programului

9.2. EXECUTAREA DECIZIEI ADOPTATE iN PROCEDURA DE SUPRAVEGHERE
SI INSPECTIE

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionala speciala pentru domeniul de activitate - activitati de inspectie

Scopul programului

Imbunititirea cunostintelor si abilitatilor angajatilor pentru efectuarea inspectiei.

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

Competentele inspectorului si solutiile legale privind executarea deciziilor; Derularea procedurii de
executare a deciziei; Cadrul normativ pentru executarea deciziilor; Aplicarea in comun si subsidiara 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.

Grupul tinti ciruia fi este destinat
programul

Angajatii care efectueaza activitati de supraveghere si inspectie si care se pregatesc pentru
sustinerea examenului pentru inspectori
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Denumirea
instruire

programului de

9.3. EVALUAREA RISCULUI SI PROPORTIONALITATEA iN SUPRAVEGHERE SI
INSPECTIE

Competente la a caror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionala speciala pentru domeniul de activitate - activitati de inspectie

Scopul programului

Imbunititirea cunostintelor si abilitatilor angajatilor pentru efectuarea inspectiei.

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

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.

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

Inspectorii si angajatii autorizati sa efectueze supraveghere si inspectie

Denumirea
instruire

programului de

9.4. ORDIN DE SUPRAVEGHERE SI INSPECTIE

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

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

Scopul programului

Imbunititirea cunostintelor si abilitatilor angajatilor pentru efectuarea inspectiei.

Descrierea  programului
unititilor tematice

si a

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 fara mandat; Puterea discretionara a
inspectorului si limitele actionarii in raport cu continutul ordinului.

Grupul tinti ciruia fi este destinat
programul

Inspectorii si angajatii autorizati sa efectueze supraveghere si inspectie

Denumirea programului de instruire

9.5. ACTIONAREA PREVENTIVA A INSPECTIEI

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionala speciald pentru domeniul de activitate - activitati de inspectie

Scopul programului

imbunititirea cunostintelor si abilitatilor angajatilor pentru efectuarea inspectiei.

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

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 oficiala de consiliere ca
modalitate speciala de efectuare a unei inspectii, in afara procedurii de supraveghere si inspectie,
in care persoanele fizice si juridice nu au functia de entitati supravegheate, care se incheie cu un
proces-verbal; Actul privind aplicarea reglementarilor; Masuri preventive.

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

Inspectorii $i angajatii autorizati sa efectueze supraveghere si inspectie

10. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: GESTIONAREA RESURSELOR MATERIALE SI FINANCIARE

Denumirea programului de instruire

10.1. ADMINISTRAREA FINANCIARA $I CONTROLUL

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

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

Scopul programului

indrumarea participantilor cu privire la modul de abordare a elaboririi si aplicarii documentatiei
MCEF (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).

Descrierea  programului si a
unititilor tematice

Controlul intern in sectorul public - roluri si responsabilitati (responsabilitatea managementului; rolul
si responsabilitatea managerilor si angajatilor in timpul infiintérii, implementarii si dezvoltarii ulterioare a
sistemului MCEF, rolul auditului intern i CJH); Rolul si scopul sistemului MCF (definitii de baza, rolul si scopul
MCEF, 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 organizatoricd a sistemului MCF (determinarea sarcinilor si responsabilitatilor - determinarea
managerului responsabil cu MCF si conducerea Grupului de lucru MCF, determinarea membrilor grupului
de lucru MCEF, determinarea modului in care functioneazd grupul de lucru, desemnarea altor angajati sa
sprijine activitatea Grupului de lucru MCF); Utilizarea constatarilor si recomandarilor auditului intern;
Crearea de ,.instrumente” pentru sistemul MCF - continut, coordonarea crearii si importantei planului de
activitate pentru stabilirea si actualizarea sistemului MCF, Lista si harti, diagrama proceselor de afaceri,
notiune si importantd, 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 imbunatatirea in continuare a sistemului MCF; Caracteristicile de baza ale
sistemelor MCF de calitate si importanta comunicarii si a schimbului de informatii.

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

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

programului de

10.2. MUNCA iN SISTEMUL INFORMATIONAL CENTRAL PENTRU CALCULUL
VENITURILOR (ISKRA) - MODUL DE RESURSE UMANE

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

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

Scopul programului

Instruirea participantilor pentru utilizarea tuturor functionalitatilor Sistemului informational
central pentru calcularea veniturilor in sectorul public, inclusiv managementul organizational si
administrarea resurselor umane

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

Navigare SAP; Logica elementelor organizatorice si structura sistemului: Unitatea
organizationald; Locurile de muncd; Pozitiile; Mentinerea datelor in managementul organizational.
Structura personalului administrativ: Actiunea resurselor umane; Ocuparea fortei de munca
si schimbarea conditiilor de muncd; Procesele de introducere si intretinere a personalului
administrativ (date de inregistrare); Raportare; Elementele raportului; Procedura si etapele de
intocmire a raportului; Analiza datelor obtinute prin rapoarte; Demonstrarea utilizarii raportului.

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

Angajatii care se ocupa de procesele de management organizational si de administrare a
resurselor umane

Denumirea
instruire

programului de

10.3. MUNCA iN SISTEMUL INFORMATIONAL CENTRAL PENTRU CALCULUL
VENITURILOR (ISKRA) - MODULUL DE CALCUL

Competente la a caror dezvoltare
contribuie programul de formare

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

Scopul programului

Instruirea participantilor pentru utilizarea tuturor functionalitatilor Sistemului informational
central pentru calcullul veniturilor in sectorul public, inclusiv calculul veniturilor ca instrument
de pastrare a datelor despre angajati pe baza carora se va efectua calculul veniturilor in sistemul
ISKRA

Descrierea  programului si a
unititilor tematice

Navigare SAP; Logica proceselor de afaceri in gestionarea timpului; Introducerea, controlul si
mentinerea datelor de baza in gestionarea timpului; Introducerea, controlul si mentinerea datelor
de baza in calculul veniturilor; Raportarea; Elemente raportului; Procedura si etapele de intocmire
araportului; Analiza datelor obtinute prin rapoarte; Demonstrarea utilizarii raportului.

Grupul tinti ciruia {i este destinat
programul

Angajatii care se ocupa de procesele de gestionare a timpului de lucru si de calculul salariului

Denumirea
instruire

programului de

10.4. MUNCA CU RAPOARTELE iN CADRUL SISTEMULUI INFORMATIONAL
CENTRAL PENTRU CALCULUL VENITURILOR - ISKRA

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

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

Scopul programului

Instruirea participantilor sa participe efectiv la pregatirea si utilizarea rapoartelor in cadrul
sistemului informational central pentru calculul salariilor ca instrument pentru o mai buna
gestionare a resurselor si a performantei.

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

Logica intocmirii rapoartelor; Elementele raportului; Definirea masurilor si dimensiunilor;
Procedura si etapele intocmirii rapoartelor Analiza datelor obtinute prin rapoarte; Prezentarea
tuturor naratiunilor din cadrul raportului; Demonstrarea utilizarii raportului.

Grupul tinti ciruia fi este destinat
programul

Sefii unitatilor interne care se ocupa cu planificarea, monitorizarea si gestionarea resurselor
umane si functionarii publici care lucreaza la planificarea, monitorizarea, pregatirea si executarea
bugetelor si gestionarea resurselor umane

Denumirea
instruire

programului de

10.5. EVALUAREA SI MONITORIZAREA PROIECTELOR CAPITALE

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionala speciald pentru domeniul de activitate - activitati material-financiare

Scopul programului

Instruirea participantilor pentru planificarea corectda 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.

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

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 in evidenta a proiectelor de
importanta deosebitd, 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.
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Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

Sefii si angajatii care efectueaza activitati de planificare a investitiilor publice, pregatire si
monitorizare a realizarii proiectelor capitale si activitati de planificare, precum si coordonatorii
autorizati pentru introducerea datelor privind proiectele capitale la nivelul beneficiarilor
mijloacelor bugetare.

11. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ACHIZITII PUBLICE

Denumirea
instruire

programului de

11.1. ACHIZITII PUBLICE - PREGATIREA DOCUMENTATIEI PENTRU CONCURS

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionala speciala pentru domeniul de activitate - activitati de achizitii publice

Scopul programului

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

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

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.

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

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

Denumirea
instruire

programului de

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

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionala speciald pentru domeniul de activitate - activitati de achizitii publice

Scopul programului

Dezvoltarea capacitatii participantilor pentru desfasurarea procedurii de achizitii publice
asupra cdrora nu se aplica legea.

Descrierea  programului si a
unititilor tematice

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 aplica Legea;
Implementarea procedurii; Atribuirea contractului; Portalul achizitiilor publice; Principiile anti-
discriminare in procedurile de achizitie.

Grupul tintd ciruia i este destinat
programul

Angajatii care lucreaza la activitati de desfasurare a achizitiilor publice si achizitii asupra
carora nu se aplica LAP.

12. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ADMINISTRAREA PROGRAMELOR SI PROIECTELOR SI ALAJUTORULUI

INTERNATIONAL DE DEZVOLTARE

Denumirea
instruire

programului de

12.1. INSTRUMENT PENTRU ASISTENTA DE PREADERARE A UNIUNII
EUROPENE

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionald speciala pentru domeniul de activitate - administrarea programelor si
proiectelor

Scopul programului

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

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

Structura instrumentului de asistenta tarilor in procesul de aderare la UE; Reguli de implementare
a instrumentului financiar pentru asistenta de preaderare la UE, cu o prezentare a elementelor de
baza ale sistemului de gestionare partajata si indirecta 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.

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

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

13. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ADMINISTRAREA RESURSELOR UMANE

Denumirea
instruire

programului de

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

Competente la a caror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionald speciala pentru domeniul de activitate - administrarea resurselor
umane

Scopul programului

Dobandirea de cunostinte despre competente si dezvoltarea abilitatilor pentru determinarea
competentelor pentru munca angajatilor din organele provinciale.
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Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

Importanta introducerii competentelor in procesul de administrare a resurselor umane in
organele provinciale; Administrarea resurselor umane bazata 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 munca;
Completarea Formularului de competenta; Importanta si rolul unitatii de personal si sefilor in
determinarea competentelor.

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

Functionarii la pozitii, cei aflati la conducerea unitatilor interne restranse si angajatii care
efectueaza activitatile de adminsitrare a resurselor umane

Denumirea
instruire

programului de

13.2. REGLEMENTARI SI PROCEDURI iN PROCESUL DE OCUPARE A FORTEI
DE MUNCA SI METODE SI TEHNICI iN SELECTIA CADRELOR

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionala speciala pentru domeniul de activitate - administrarea resurselor
umane

Scopul programului

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

Descrierea  programului si a
unititilor tematice

Cadrul legal care reglementeazd 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 in 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.

Grupul tintd ciruia i este destinat
programul

Functionarii care participa la activitatea comisiilor de concurs, precum si cei care lucreaza in
administrarea resurselor umane.

Denumirea
instruire

programului de

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

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionald speciala pentru domeniul de activitate - administrarea resurselor
umane
Competenta comportamentald: Administrarea resurselor umane.

Scopul programului

Imbunatatirea cunostintelor participantilor cu privire la sistemul de evaluare a functionarilor si
majorarea constiintei privind importanta, scopul si motivul evaluarii.

Descrierea  programului si a
unititilor tematice

Importanta si ierarhia obiectivelor si stabilirea de obiective masurabile; Cui se determina
scopurile, procedura si perioada de determinare si modificare a scopurilor; Conectarea stabilirii
obiectivelor de lucru cu documentele de planificare si alte documente de importanta 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 evaluarilor;
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 Tnainte de timp si cea
extraordinard; Pregatirea rapoartelor de evaluare; Efectuarea interviului final si luarea unei decizii
privind evaluarea; Consecintele evaluarii (avansare si acordarea de premii); Analiza si raportarea
rezultatelor evaluarii la nivelul organului.

Grupul tintd caruia ii este destinat
programul

Functionarii la pozitii, cei aflati la conducerea unitatilor interne restranse si angajatii care
efectueaza activitatile de adminsitrare a resurselor umane

Denumirea
instruire

programului de

13.4. ANALIZA DESCRIERII LOCULUI DE MUNCA SI ELABORAREA
REGULAMENTULUI PRIVIND ORANDUIREA INTERNA SI SISTEMATIZAREA
LOCURILOR DE MUNCA BAZATA PE COMPETENTE

Competente la a caror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionald speciala pentru domeniul de activitate - administrarea resurselor
umane
Competenta comportamentald: Administrarea resurselor umane.

Scopul programului

Avansarea cunostintelor si dezvoltarea abilitatilor pentru desfasurarea analizei muncii,
elaborarea descrierii activitatilor pentru locurile de munca si repartizarea locurilor de munca.
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Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

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 interna a locurilor de munca si intocmirea descrierii anterioare a locului de munca;
Importanta si rolul unitatii de management al resurselor umane/angajatului si managerului in
stabilirea fisei anterioare a locului de munca; Stabilirea titlului; Conectarea formei descrierii finale
a locului de munca si a regulamentului privind organizarea si sistematizarea internd a locurilor
de munca; Baza documentara pentru elaborarea reglementarilor; Competente comportamentale si
indicatori ai manifestarii lor; Competente functionale speciale intr-un anumit domeniu de munca
si pentru un anumit loc de munca; Forma competentelor si elementele acesteia; Conectarea fisei
postului anterioare a postului cu competente; Importanta determinarii corecte a competentelor;
Buna practica in domeniul managementului resurselor umane.

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

Functionarii la pozitii, cei aflati la conducerea unitatilor interne restranse si angajatii care
efectueaza activitatile de adminsitrare a resurselor umane

Denumirea
instruire

programului de

13.5. RASPUNDERE DISCIPLINARA

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionala speciala pentru domeniul de activitate - administrarea resurselor
umane
Competenta comportamentala: Administrarea resurselor umane.

Scopul programului

Avansarea cunostintelor cursantilor privind specificul aplicarii reglementarilor care stipuleaza
raspunderea disciplinara a functionarilor si majorarea consiintei privind incélcarea obligatiilor din
raportul de munca.

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

Notiunea de raspundere disciplinara si relatia reciproca a raspunderii penale si disciplinare;
Felurile de incalcari ale sarcinilor din raportul de munca; 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 si dezbatere orala; Alegerea, determinarea si competenta de a impune o masura
disciplinara; Felurile de masuri disciplinare si indepartarea de la locul de munci; inscrierea
sanctiunii disciplinare in evidenta personalului si stergerea acesteia; Raspunderea disciplinara a
personalului salariat;

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

Functionarii la pozitii, cei aflati la conducerea unitatilor interne restranse si ceilalti angajati.

Denumirea
instruire

programului de

13.6. PREVENIREA ABUZULUI LA LOCUL DE MUNCA - MOBING

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionala speciala pentru domeniul de activitate - administrarea resurselor
umane

Scopul programului

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

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

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 munca, acte internationale si legi conexe care protejeaza personalitatea salariatului - aspectul
dreptului muncii a Legii cu privire la protectia datelor cu caracter personal (incalcarea vietii
private a angajatilor ca activitate de mobbing), a Legii privind protectia avertizorilor (denuntarea
ca motiv de mobbing), a Legii privind interzicerea discriminarii (cu scopul de a distinge mobbing
de discriminare); Drepturile, obligatiile si responsabilitatile angajatorului si ale angajatului
privind abuzul; prevenirea abuzului si abuzul dreptului la protectie impotriva abuzului; reguli
de conduita privind protectia impotriva abuzului; Procedura de protectie impotriva 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 procedura; Protectia instantei si exemple
de bune practici; Specificitatea procedurii probatorii - drept si practica.

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

Toti functionarii.

Denumirea
instruire

programului de

13.7. INSTRUIRE PENTRU EVALUAREA COMPETENTELOR
COMPORTAMENTALE

Competente la a caror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionald speciala pentru domeniul de activitate - administrarea resurselor
umane

Scopul programului

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

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

Grupul tinti ciruia fi este destinat
programul

Angajatii care lucreaza la activitati de gestionare a resurselor umane

14. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ADMINISTRAREA DATELOR

Denumirea
instruire

programului de

14.1. CUM SE CREAZA UN RAPORT BUN

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionala speciala pentru domeniul de activitate - activitatide studiu-analitice

Scopul programului

Dezvoltarea cunostintelor cursantilor pentru aplicarea functiilor avansate in Excel

Descrierea programului si a
unititilor tematice

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

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

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

15. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: COMUNICARE SI RELATIILE CU PUBLICUL

Denumirea
instruire

programului de

15.1. REDACTAREA COMUNICATELOR SI DECLARATIILOR PENTRU MASS-
MEDIA

Competente la a caror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionala speciala pentru domeniul de activitate activitati de relatii publice

Scopul programului

Instruirea participantilor pentru scrierea comunicatelor de presa clare

Descrierea  programului si a
unititilor tematice

Notiunea de comunicat de presa (diferite tipuri si scopuri ale unui comunicat; caracteristicile
unui comunicat eficient); Redactarea comunicatelor de presa (pregatire - procesul de cercetare;
raportareA; tonul comunicarii; folosirea regulilor ortografice si gramaticale; diferite forme de
comunicate de presd; redactarea de stiri, rapoarte si declaratii pentru mass-media; exemple bune
si rele din practica.

Grupul tintd caruia fi este destinat
programul

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

Denumirea
instruire

programului de

15.2. MANAGEMENTUL EVENIMENTELOR

Competente la a caror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionala speciala pentru domeniul de activitate activitati de relatii publice

Scopul programului

Dobandirea cunostintelor si abilitatilor necesare pentru organizarea si administrarea cu succes
a evenimentelor

Descrierea  programului si a
unititilor tematice

Determinarea grupului tinta al evenimentului; Planificarea orelor evenimentului; Definirea
locatiei adecvate a evenimentului (sdli de hotel si restaurante, sdli de ceremonie si spatiu al
institutiilor, spatiu deschis); Managementul echipei care lucreaza la realizarea evenimentului;
Pregatirea ,,scenei” evenimentului (scend, fascicul video, vol cu sigla institutiei, iluminat si
spatiu pentru declaratii); Pastrarea unei liste de verificare a evenimentelor; Planificarea bugetului
evenimentului; Planificarea si invitarea oaspetilor si a presei; Organizarea de tipuri specifice
de evenimente (conferinte de presa, cocktail-uri, receptii, evenimente pentru peste 150 de
persoane si evenimente virtuale); Si ce se intdmpla atunci cand ceva nu merge bine (anularea
si Intdrzierea participantilor, participantii ,,depasesc” tariful orar, prezentarea participantilor nu
este in concordanta cu subiectul sau este jignitoare, audienta tare, intrebare neplacuta din partea
publicului sau fara intrebari de la public) - puterea improvizatiei; Pregatirea de materiale tiparite
si electronice pentru participantii la eveniment si reprezentantii mass-media; Obligatii fatd de
participanti si mass-media dupa eveniment (declaratii, trimitere anunturi, fotografii si inregistrari);
Antidiscriminarea 1n organizarea si executia evenimentelor

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

Functionari angajati in unitdti organizatorice pentru comunicatii in organele, angajatii la
activitatile de relatii cu publicul
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16. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ACTIVITATI INFORMATICA

Denumirea
instruire

programului de

16.1. REACTIONARE iN CAZ DE ATACURI CIBERNICE

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Scopul programului

Instruirea participantilor pentru a minimiza riscurile de securitate si pentru a reactiona in timp
util si cu succes la incidentele din spatiul cibernetic, prin munca practica pe platforma virtuala
cyber-range a CERT National.

Descrierea  programului si a
unititilor tematice

Prin munca practica pe platforma virtuala cyber-range participantii au ocazia de a dobandi
cunostinte si abilitati specifice pentru a reactiona in caz de incident.

La efectuarea simularilor de atacuri cibernetice, participantilor la instruirea CERT Nationala
li se ofera ocazia de a se afla in situatii reale in care se pot gasi in timp ce isi indeplinesc
sarcinile de lucru obisnuite. In acest fel, participantii au posibilitatea de a avea o imagine despre
posibilelor modalitati de pregatire si executare a atacurilor cibernetice care ar putea fi indreptate
citre sistemele lor informationale. in timpul instruirii, participantul dobandeste cunostintele
si abilitatile necesare pentru a reactiona la astfel de atacuri, precum si etapele posibile pentru
reducerea consecintele unui atac cibernetic, in cazul in care atacul a fost efectuat cu succes, adica
daca atacatorii intra in sistemul informational al unei institutii de stat.

Instruirea urmeaza asa-numitul cyber kill chain, cadru conceptual cu cartografierea fiecarei
faze a unui atac, cu accent pe tehnicile de detectare si prevenire a acestora.

Aplicarea acestui model de proces acoperd urmatoarele domenii: detectarea traficului rau
intentionat, izolarea statiilor infectate, colectarea dovezilor digitale, analiza, protectia datelor si a
mediului de lucru, recuperarea si revenirea sistemului la functionarea normala.

Grupul tintd ciruia i este destinat
programul

precum si persoanele angajate insarcinate cu securitatea informationala.

Denumirea
instruire

programului de

16.2. INSTRUIRE AVANSATA PRIVIND SECURITATEA INFORMATIONALA

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Scopul programului

Consolidarea capacitatilor administratorilor TI privind stabilirea proceselor, tehnicilor
de protectie a sistemelor informationale si conexiunea dintre sistemele TIC si securitatea
informationala.

Descrierea programului si a
unitatilor tematice

Mecanisme de control al accesului; Segmentarea retelei TIC; Sisteme de detectare si prevenire a
atacurilor asupra sistemelor TIC; Tehnica de calire (engl. hardening); Practici de securitate pentru
securitatea directoarelor de utilizatori si a serverelor de e-mail; Tehnici de criptare a datelor:
data-at-rest, data-in-transit, data-in-use; Tehnici de arhivare a datelor si proceduri de recuperare
a datelor; Monitorizarea bazei de date; Buna practica pentru securitatea bazelor de date si a
aplicatiilor.

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

Angajatii care efectueaza activitati informationale, administratorii sistemelor TIC la autoritate.

17. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: EGALITATEA DE GEN

Denumirea
instruire

programului de

17.1. LIMBAJUL SENSIBIL LA GEN iN ADMINISTRATIA PUBLICA

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

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

Scopul programului

incunostiintarea participantilor cu importanta si utilizarea limbajului sensibil la gen.

Descrierea  programului si a
unititilor tematice

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

Grupul tintd ciruia i este destinat
programul

Toti functionarii.

Denumirea
instruire

programului de

17.2. INSTRUIREA PERSOANELOR COMPETENTE PENTRU EGALITATEA DE
GEN

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

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

Scopul programului

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




Pagina 4702 - Nr 46

BULETINUL OFICIAL AL P. A. V. 8 noiembrie 2023

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

Cadrulnormativ si strategic international si national pentru exercitarea egalitatii de gen - reglementari,
strategii relevante, conventii ratificate; Notiuni de baza 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 egalitatii 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 in
organele administratiei de stat; intocmirea raportului privind situatia stabilita cu privire la nivelul atins
al egalitatii de gen in organele administratiei de stat si 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; Pregatirea
datelor, analizelor si materialelor necesare activitatii organismelor pentru egalitatea de gen; Tipuri si
continut de documente 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.

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

Persoanele numite responsabile pentru egalitatea de gen in organele autoritatii.

PROGRAMUL DE FORMARE A CONDUCATORILOR

2. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ABILITATI

PENTRU ANUL 2024 DE MANAGEMENT SI DEZVOLTARE PERSONALA ............. 3

2.1. CORECTAREA PERFORMANTEI SI COMPORTAMENTU-

CUPRINS LUI SLAB iIN MUNCA 3

2.2. STABILIREA OBIECTIVELOR 4

1. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: COMUNICA- 2.3. ORIENTAREA ...t eeeeeeeseeeeseseeeseeseseseseseeeee 5

RE SI RELATIILE CU PUBLICUL
1.1. PROTOCOL DE AFACERI
1.2. PREZENTARILE iN PUBLIC

1. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: COMUNICARE SI RELATIILE CU PUBLICUL

Denumirea programului de instruire

1.1. PROTOCOL DE AFACERI

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

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

Descrierea programului si a
unititilor tematice

Introducere in protocol (istorie si tipuri de protocol); Reguli de protocol business-diplomatic;
Terminologie si norme (cunostinta, prezentare, adresd si adresare); Comunicare diplomatica
scrisa si orala; Tipuri de evenimente (vizite de stat, intalniri, conferinte internationale, sarbatori
nationale, inmormantari si ceremonii de depunere de coroane de flori, semnare ceremoniala 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 pregatirea, 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, tehnica); Anti-discriminare in protocolul de afaceri.

Scopul programului

Imbunititirea cunostintelor si abilitatilor participantilor in legiturd cu regulile de bazi de
conduita in afaceri

Grupul tintd ciruia i este destinat
programul

Functionarii la pozitii si functionarii la locuri de conducere;

Denumirea programului de instruire

1.2. PREZENTARILE N PUBLIC

Competente la a caror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta functionala speciala pentru domeniul de activitate activitati de relatii publice;
Competentd functionala speciala pentru domeniul de activitate - activitati de conducere

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

Compozitia sau ordinea de expunere intr-un interval de timp dat; Folosirea vocii, dictiei si limbajul
trupului; Contactul cu ochii siimplicarea publicului in discutie; Importanta umorului; Situatii favorabile
pentru adresarea managerului respectiv a serviciului pentru relatii cu publicul; Frica si emotiile cum
sa le depasesti; Tehnici de dezvoltare a increderii in sine si a securitatii in performanta; Gestionarea
timpului si a reactiei la observatii, intrebari si atacuri ale cursantilor; Erori tipice la prezentari si cum sa
se depaseasca; Stabilirea vizitelor si a intrebarilor; Principiile de pregatire a declaratiilor pentru mass-
media; Anti-discriminare in prezentarea publica; Cod vestimentar pentru prezentarile in mass- media;
Declaratiile de presa; Conferintele de presa; Simularea si inregistrarea interviurilor in studio-in direct.
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Scopul programului

imbunititirea abilitatilor de prezentare ale angajatilor pentru a performa in public cat mai
eficient, convingator si profesional

Grupul tinti ciruia fi este destinat
programul

Functionarii la pozitii si functionarii la locuri de conducere;

2. DOMENIUL FORMARII PROFESIONALE: ABILITATI DE MANAGEMENT SI DEZVOLTARE PERSONALA

Denumirea
instruire

programului de

2.1. CORECTAREA PERFORMANTEI SI COMPORTAMENTULUI SLAB iN
MUNCA

Competente la a ciror dezvoltare
contribuie programul de formare

Competenta comportamentald: Administrarea resurselor umane

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

Problema si cauzele performantei slabe in munca a angajatului; Informarea angajatului
despre performanta slaba la muncd; Durata de actiune; Scena de comunicare corectd; Stilul
de comunicare productiv si pozitiv; Corectarea, nu criticarea; Model de discutie de formare;
increderea angajatului; Model de actiune corectiva; Rezultate bune si rele; Relatii interpersonale
in echipa; Managementul stresului si al conflictelor.

Scopul programului

Stapanirea artei de a corecta si nu a critica performanta si comportamentul slab in munca intr-un
mod care reduce stresul si disconfortul atat pentru manager, cat si pentru angajat in acest proces.
Crearea unei interactiuni pozitive si motivante intre lider si angajat, care consolideazad strada
in doua sensuri a increderii, care este o conditie prealabila pentru o colaborare de succes si un
management modern al oamenilor.

Grupul tinta ciruia fi este destinat
programul

Functionarii la pozitii si functionarii la locuri de conducere;

Denumirea
instruire

programului de

2.2. STABILIREA OBIECTIVELOR

Competente la a caror dezvoltare
contribuie programul de formare

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

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

De ce este importanta 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 eficientd; Controlul
executarii obiectivelor n echipa; Perspectivele stiintei creierului faciliteaza stabilirea obiectivelor;
Sfaturi pentru stabilirea cu succes a obiectivelor.

Scopul programului

Intelegerea importantei stabilirii obiectivelor pentru succesul in indeplinirea muncii, stapanirea
tehnicilor pentru stabilirea eficientd a obiectivelor personale si de echipa si a tehnicilor de
gestionare a prioritatilor si de monitorizare a executarii sarcinilor si obiectivelor echipei

Grupul tinta ciruia i este destinat
programul

Functionarii la pozitii si functionarii la locuri de conducere;

Denumirea
instruire

programului de

2.3. ORIENTAREA

Competente la a caror dezvoltare
contribuie programul de formare

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

Descrierea  programului si a
unitatilor tematice

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 sa le cunoasca); Procesul de
creare si implementare a politicilor publice si procesul legislativ; Cunostinte de baza 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.

Scopul programului

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

Grupul tinti ciruia fi este destinat
programul

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

Mentiune:

in prezentul ,,Buletin oficial al P.A.V.“ nu se publici Partea speciali 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.%, numerele: 54/14 si 29/17).
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CUPRINS
Nr.c Tema Pagina Nr. c. Tema
PARTEA GENERALA SECRETARIATUL PROVINCIAL PENTRU POLITICA
SOCIALA, DEMOGRAFIE SI EGALITATEA DE SANSE
GUVERNUL PROVINCIAL

1362. Decizia de avizare a numirii directorului interimar al

1354. Hotararea privind stabilirea Programului general de Centrului pentru Munca Sociald Becej din Becej;

1355.

1356.

1357.

1358.

1359.

1360.

1361.

instruire pentru anul 2024 si a Programului de instruire
pentru conducatori pentru anul 2024;

PARTEA SPECIALA
GUVERNUL PROVINCIAL

Hotararea privind infiintare a Comitetului de organizare
al marcarii marelui jubileu: Doua sute de ani de la naste-
rea lui Branko Radicevi¢;

Decizia privind incetarea functiei directorului interimar
al Centrului Gerontologic din Kikinda;

Decizia privind numirea directorului interimar al Cen-
trului Gerontologic din Kikinda;

Decizia de avizare a Modificarii si completarii Planului
financiar al Institutului Provincial de Sport si Medicina
Sportiva pentru anul 2023;

Decizia de avizare a Hotararii privind Comitetul scolar,
numarul: 01-939 din 10 octombrie 2023, privind adop-
tarea Statutului Scolii elementare si Medii cu camin de
elevi ,,Petro Kuzmjak”— Ruski Krstur ;

Decizia de modificare a Deciziei privind folosirea mij-
loacelor din rezerva bugetara curentd, 127 numarul:
401-84/2023-190;

Decizia privind folosirea mijloacelor din rezerva buge-
tara curentd numarul: 401-84/2023-194;

4687

PARTEA ANUNTURI

SECRETARIATUL PROVINCIAL PENTRU
ENERGETICA, CONSTRUCTII SI TRANSPORTURI

1363. Hotararea de modificare a Concursului public pentru
acordarea mijloacelor nerambursabile de impulsi-
onare pentru finantarea si cofinantarea proiectelor
organizatiilor neguvernamentale din domeniul utilizarii
eficiente a energiei;

1364. Hotararea de modificare a Concursului public pentru
acordarea mijloacelor nerambursabile de impulsionare
pentru cofinantarea realizarii proiectelor de iluminat
economic.
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