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1. Introducere
Acest Ghid va pune la dispozitie un cadru general in ceea ce priveste orientarea in organizatie,

siintegrarea in colectivul nostru.

Institutia noastra urmareste ca toti angajatii, indiferent de rol, grad sau locatie, sa aiba la
dispozitie cunostintele, abilitatile si experienta care sa le permita sa-si desfasoare efectiv
activitatea si sa-si dezvolte aria de expertiza si potentialul — iar toate acestea incep cu o
orientare eficienta.

LActivitdtile de orientare privind cariera urmaresc dezvoltarea personald si Tnzestrarea
individului cu cunostinte si abilitati necesare pentru realizarea unui management eficient al
propriei cariere.

Orientare in cariera = activitati de informare + consiliere + educatie pentru carierad”.

1.1 Filozofia organizatiei noastre — Politica usilor deschise

n stransd relatie cu filozofia acestei institutii privind comunicarea deschis3, toti angajatii sunt
incurajati sa discute liber despre problemele pe care le au in activitatea lor profesionala.

Va informam ca puteti merge la seful dumneavoastra sa discutati despre ideile pe care le aveti,
legate de munca pe care o desfasurati, cat si despre grijile si problemele cu care va confruntati.

Cea mai importanta relatie pe care o veti dezvolta in aceasta organizatie este cea dintre
dumneavoastra si seful direct. Oricum, daca aveti nevoie de suport pentru a va indeplini cat mai
bine responsabilitatile de serviciu, intreaga echipa de management va va sprijini intr-o maniera
adecvata.
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1.2 Oportunitati egale

Este politica noastra sa cream oportunitati egale tuturor angajatilor. Aceasta elimina orice
discriminare bazata pe sex, varsta, religie, origine, status marital, precum si toate discriminarile
interzise de legislatia muncii.

Este scopul nostru de a acorda sanse egale tuturor angajatilor in procesul de recrutare si
selectie, de compensare, de acordare de beneficii si de promovare, dar si de asigurare de
conditii de munca adecvate.

Angajatii sunt invitati sa informeze imediat seful direct, resursele umane sau echipa de
management ori de cate ori constatd o violare a acestei politici. Orice angajat care incalca
prevederile mentionate va fi imediat subiectul unei actiuni disciplinare.

Nu se tolereaza hartuirea, intimidarea angajatilor, sau alte comportamente ce contravin
bunului simt, comportamente agresive sau denigratoare la adresa unui angajat.

Este politica institutiei de a nu incuraja formarea unui mediu ostil de munca. De asemenea,
asteptam ca angajatii sa trateze in acelasi mod (lipsit de discriminare, civilizat) clientii si orice
alta persoana cu care intra in relatie pe plan profesional si care nu este angajat al institutiei
noastre.

Pentru a face aceste reguli cat mai transparente va oferim cateva exemple referitoare la acte
care nu sunt tolerate:

= Abuzuri verbale sau scrise de natura sa denigreze o persoana;

. Comentarii necorespunzatoare despre persoanele cu care colaboreaza sau
lucreaza;

= Acuzatii nefondate/neverificate;

. Favorizarea pe criterii de simpatie sau interes personal a unui angajat;

. Gesturi sau limbaj obscen.
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Violarea acestor reguli trebuie adusa la cunostinta sefului direct, resurselor umane sau echipei
de management. Institutia noastra va investiga orice astfel de sesizare pastrand
confidentialitatea persoanelor implicate.

Scopul acestor reguli este de a evita formarea unui climat de munca bazat pe coercitie si
tensiuni.

2. Scopul ghidului

Scopul acestui ghid este acela de a asigura initierea si integrarea dumneavoastra in cultura si
serviciile institutiei noastre. Practica orientarii este conceputa astfel incat sa va familiarizati cu
aspectele generale de organizare si functionare a organizatiei noastre si sa beneficiati de
asistenta in desfasurarea activitatii. Scopul general al acestei practici este acela de a va sustine
pentru a creste eficienta, eficacitatea si satisfactia dumneavoastra la locul de munca.

3. Orientarea si integrarea — prima zi de lucru a noului angajat

Orientarea si integrarea noului angajat este un proces prin care noul angajat este ajutat sa se
adapteze la noul loc de munca si astfel munca lui sa devina mai facila pentru a atinge corect si
eficient rezultatele.

Integrarea profesionala reprezinta procesul de acomodare a noilor angajati cu conditiile specifice ale
activitatii locului de munca. Ea reprezinta un proces social deosebit de important, cu efecte majore
asupra performantelor in munca a personalului si asupra satisfactiei acestuia.

Integrarea profesionald presupune si crearea unei atmosfere de siguranta, de confidentialitate si de
apartenenta la viitorul loc de munca. Astfel, noul angajat va avea incredere in capacitatea sa de a
indeplini activitatile postului.

Orientarea si integrarea noului angajat presupun familiarizarea cu:
e obiectivele si politicile organizatiei/institutiei

e structura organizatiei (vezi Anexa 5 : Organigrama ANFP)

e standarde, norme, legi scrise si nescrise

e resursele de care dispune organizatia
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e sarcinile si responsabilitatile

4. lata cativa pasi importanti de urmat in procesul de orientare si integrare a noului
angajat

Pasul 1 : Bun venit si scurta introducere

n prima zi, noul angajat este informat de istoria organizatiei si despre felul in care aceasta este
structurata. | se prezinta organigrama precum si detalii legate de viziunea, misiunea, obiectivele
organizatiei si diferitele functii cheie.

in urma discutiei libere cu noul angajat in care se face o prezentare despre institutia ce
reprezinta noul sau loc de munca se va oferi o "mapa de intdmpinare" care sa includa: structura
organizatorica a institutiei, diverse facilitati (economice, sociale, culturale) oferite de noul loc de munca,
programul zilnic de lucru, lista de telefoane de interior sau ale partenerilor de afaceri din afara,
formalitatile privind evaluarea (date, forme, proceduri), date despre prevenirea accidentelor,
regulamente, desemnarea unui mentor, coleg mai experimentat, care sa-l ajute pe noul angajat in
intelegerea activitatii si a compartimentului, a sarcinilor, sa-l incurajeze in munca sa, in demonstrarea
propriilor calitati si aptitudini, pentru a putea contribui efectiv la succesul grupului din care face parte si
implicit a intregii organizatii.

Ex: Misiunea si valorile ANFP
MISIUNE

Misiunea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici consta in dezvoltarea unui corp al
functionarilor publici profesionist, bine pregdtit, neutru din punct de vedere politic si capabil sé
asimileze si sd isi insuseascd standardele de performantd de la nivelul Uniunii Europene, in
scopul eficientizarii administratiei publice si imbunatatirii raporturilor dintre administratie si
principalii sai beneficiari, cetatenii.
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Activitatea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici vizeaza de asemenea autoritatile si
institutiile administratiei publice, functionarii publici, mass-media, organizatiile sindicale,
organizatiile nationale si internationale, precum si alte institutii strdine similare.

in demersurile sale de a promova performanta in administratia publicd, Agentia Nationald a
Functionarilor Publici considerd drept resursd strategicd factorul uman, avand la baza
orientarea spre schimbare si dorinta de perfectionare continua.

VALORI

e Transparenta actului administrativ

e Onestitatea si integritatea in exercitarea functiei publice;

e Respect fatad de cetatean si orientarea administratiei publice catre nevoile acestuia;
e Profesionalism si inovatie in exercitarea functiei publice;

o Calitatea serviciilor publice;

o Impartialitatea si obiectivitatea in activitatea functionarilor publici;

e Respectarea normelor eticii si deontologiei profesionale;

o Flexibilitate, adaptabilitate si dinamism;

¢ Comunicare eficienta inter si intra-institutionala.

Noul angajat trebuie sa devina familiar cu infrastructura departamentala in care-si va desfasura
activitatea. Multe dintre informatii, cum ar fi sistemul de telefonie sau suportul secretarial sunt
importante de stiut inca din prima zi. Aceste informatii au o valoare practica deosebita pentru
angajatii care tin sa se implice imediat la locul de munca. Noului angajat trebuie sa i se puna la
dispozitie o organigrama (vezi Anexa 6 Organigrama institutiei) si sa i se desemneze persoane
de contact din fiecare departament.

Pentru o cat mai buna implementare a procesului de orientare si integrare este recomandat ca o
persoand desemnata de conducatorul directiei/departamentului (sau chiar o persoana cu functie de
conducere din cadrul directiei) din care va face parte sa devina pentru o perioada de 1-3 luni “mentor”
pentru noul angajat.
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Pasul 2: Receptie

in primirea noului angajat departamentul de resurse umane (Personal) verificd dacd toate
documentele pe care acesta trebuia sa le aduca sunt bine intocmite.

n cazul in care existd documente care nu sunt conforme cu cerintele organizatiei se stabileste
un calendar si o lista de documente pe care noul angajat le are de adus sau corectat.

Pasul 3: Alocarea biroului

O data ce noul angajat a venit la birou Tnca din prima zi i se aloca un birou la care acesta va
lucra.

Este indicat ca atunci cand acesta vine in prima zi totul sa fie deja pregatit (calculator instalat,
parole de acces, mobilier pentru depozitat documente, tot ceea ce presupune munca sa). Acest
lucru imprima o imagine pozitiva a organizatiei in care noul angajat vine.

Pasul 4: Turul de familiarizare

Este foarte important ca noul angajat sa fie invitat la un tur de familiarizare pe la alte
departamente mai ales cele cu care munca sa are directa conexiune.

Turul de familiarizare implica si prezentarea locurilor n care acesta e necesar sa aiba acces (ex:
daca este fumator — locul in care e permis fumatul, cantina, etc.)

Pasul 5: Politici si proceduri interne — detalii despre cultura organizationala

Acesta este un pas important in care se aduc la cunostinta noului angajat delatii privind
politicile si procedurile interne legate de: stilul de management, ritualuri interne, practici

,Cresterea capacitatji functionarilor publici din Ministerul Apararii Nationale si Agentiei
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organizationale. Documentul care reflecta cel mai bine toate aceste lucruri este Regulamentul
de ordine interioara.

Atentie: Se pune la dispozitie ROl noului angajat pentru a fi citit, dar dupa ce acesta il citeste
important este sa aiba o discutie cu superiorul sdu in care sa se discute diferite aspecte pe care
noul angajat doreste sa le clarifice Thainte de a semna.

Se pot discuta aspecte legate de :

e Orele de lucru (program)

e Ore suplimentare — modalitate de plata (daca este cazul)

e Integritate si onestitate

e Modalitati de comunicare in organizatie

e Managementul timpului

e Tinuta la birou sau in afara biroului Tn cazul in care noul angajat desfasoara o munca ce
presupune interactiunea cu terti

e Muncain echipa

Pasul 6: Alocarea sarcinilor si responsabilitatilor

Acest pas presupune o discutie detaliata despre fisa de post, discutie in cadrul careia noul
angajat ia la cunostinta si are ocazia sa clarifice cu superiorul ierarhic noile sale responsabilitati
si sarcini.

| se explica detaliat fluxul comunicational din organizatie, care sunt departamentele cu care
acesta interfereaza. Se pune accent pe comunicarea ierarhica specifica institutiei.

Se va parcurge impreunad cu noul angajat fisa de post cu explicare detaliata a fiecarui punct al
acestui document si se oferda de asemenea posibilitatea angajatului de a pune intrebari de
clarificare legata de derularea cat mai eficienta a muncii lui in contextul organizatiei din care
urmeaza sa faca parte (vezi Anexa 5 model de Fisa de Post — Manager Public).
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Pasul 7: Managementul performantei

Managementul performantei este unul din cele mai importante procese dintr-o organizatie
deoarece succesul acesteia depinde Tn mod direct de performanta fiecarui angajat in parte.
Managementul performantei incepe in primul rand de la relatia care se stabileste de la inceput
intre organizatie in calitate de angajator si angajatii sai. La angajare fiecare persoana are un rol
precis in organizatie si i se definesc activitatile pe care urmeaza sa le presteze si
responsabilitatile pe care le va avea. Rolul si responsabilitatile care urmeaza a fi indeplinite de
angajat sunt prevazute in fisa postului, anexa la contractul individual de munca.

Prin fisa de post se reglementeaza astfel obligatiile care decurg din partea angajatului.

Rezultatele muncii sunt insa foarte diferite de la un angajat la altul. Acesta este motivul pentru
care fiecare organizatie masoara constant rezultatele muncii angajatilor incercand sa faca o
diferentiere intre acestia in functie de nivelul de performanta. Pentru a putea face aceasta
diferentiere, organizatia stabileste o scala de evaluare care porneste in primul rand de la ceea
ce numim performanta standard. Performanta standard inregistreaza rezultatele muncii pentru
care angajatul primeste remuneratia lunara.

Noul angajat este informat despre modalitatea prin care performanta sa este monitorizata si
cum ar trebui in egald masura acesta sa isi monitorizeze propria performanta astfel incat in
cadrul procesului de evaluare anual acesta sa fie cat mai pregatit.

Pasul 8: Instruire la locul de munca

Pasul 8 este un pas extrem de important in procesul de integrare al noului angajat pentru ca
presupune informarea despre oportunitatile de dezvoltare profesionala in cadrul organizatiei,
identificarea nevoilor de training ale noului angajat, fixarea parametrilor de performanta si a
obiectivelor pe termen lung.
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5. Monitorizarea, evaluarea si sustenabilitatea programului de integrare a noului angajat
presupune o atenta colectare de feedback din partea noului angajat privind impactul
asupra sa al derularii programului de orientare (vezi Anexa 4 cu model de Feedback de la
noul angajat si Anexa 2 & 3 model de monitorizare a procesului de integrare).

6. Concluzii

6.1 Ceea ce se recomandd a se face:
e Stabiliti-va obiective clare, realiste si realizabile cand intalniti noul angajat
e Faceti-i sa simta prima zi de lucru ca si o celebrare pozitiva in cariera lor
e Folositi feedback-ul pentru a le ardta ca sunteti alaturi si prezenti

6.2 Principalele greseli de evitat:

e Informatie supraincarcata din prima zi cu nume multe de retinut, date, locatii,
etc.

e Evitati sa aratati plictiseala in timpul discutiei

e Pregdtirea si organizarea in graba poate ardata noului angajat lipsa de
profesionalism : biroul nepregatit, adresa de email personalizata, lipsa computer,
etc
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ANEXA 1

Cuvant de bun venit!

Va uram bun venit in cadrul institutiei noastre si ne bucuram sa lucram cu
dumneavoastra. Speram ca va face placere aldaturarea de echipa si va asiguram ca munca pe
care o depuneti are o deosebita importanta pentru noi si contribuie la indeplinirea obiectivelor
si implicit la succesul institutiei.

Speram ca veti gasi util acest program de orientare, atat din punct de vedere informativ
cat si prin prisma prezentarii oportunitatilor puse la dispozitie de institutia noastra. Intentia
noastra este de a va face cunoscute cele mai importante informatii si de a va oferi un ghid in

integrarea dumneavoastra in mediul de munca.

Permiteti-mi sa va urez cu aceasta ocazie o cariera de succes, cu multe satisfactii, in cadrul

institutiei noastre.

Cu stima,
Nume Prenume

Director General / Secretar General
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ANEXA 2
Angajatul nou ...Lista de verificare
Nr. Intrebari utile Bifati
crt
1. | Atiurat bun venit?
2. | Ati construit increderea pentru a oferi tot ce se poate
in munca pe care o va depune?
3. | L-ati facut sa se simta important?
4. | Atifacut un tur al institutiei ?
5. | l-ati facut cunostinta cu alti colegi din departament
sau alte departamente ?
6. | l-ati explicat sarcinile si responsabilitatile ?
7. | l-ati explicat politicile si procedurile institutiei si cum
se aplica ?
8. | V-ati asigurat daca a inteles de la bun inceput cui
raspunde si care este scala ierarhica in care el se
pozitioneaza ?
9. | l-ati asigurat o perioada de training si I-ati informat cat
dureaza instruirea si cat dureaza perioada de proba ?
10.| I-ati explicat care sunt standardele de performanta si
cum se face evaluarea rezultatelor ?
14
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ANEXA 3

Plan de integrare — prima zi de serviciu

Principalul obiectiv al primei zile este stabilirea unui climat placut in grup, prezentarea
noului angajat si asigurarea de informatii si documente esentiale pentru acesta, astfel
incat el — ea sa poata incepe sa se orienteze in spatiu si in ce priveste rolul lui.

Rolul supervizorului:

1. Asigurarea de informatii esentiale despre spatiul de lucru si roluri.
Prezentarea noului angajat colegilor si personalului
Aranjarea unui tur al departamentului pentru noul angajat
Organizarea unei ceremonii de ,,bun venit”, cum ar fi ceai si prajituri, petrecere
cu grupul la sfarsitul saptamanii.
Programati si participati la intalnirile cu persoanele cele mai importante din
departament
Folositi o lista pentru a va asigura ca sunt explicate procedurile administrative
importante
Conduceti noului angajat la locul unde se realizeaza ecusoanele sau alte acte
necesare identificarii sau accesului in cladire
Explicati si demonstrati (daca este cazul) procedurile din biroul respectiv, inclusiv
cele referitoare la fotocopiere, imprimare, primirea si distributia corespondentei
si legaturile telefonice interne
Alocati timp pentru discutarea noii pozitii, responsabilitatilor cheie si asteptarilor
dvs
Crearea unei atmosfere care sa incurajeze punerea intrebarilor si invatarea

2. Asigurati-va ca se respecta politicile de personal si practicile relevante.
Explicati politicile legate de conditiile de angajare, beneficii, pauze, concedii
medicale, fluturasi de salariu si pensii.
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Explicati acordurile locale cu privire la securitate, inclusiv accesul in cladire si la
computere

Asigurati-va ca noul angajat este informat despre:

Protectia muncii si mediul de lucru: Institutia Tncearca sa asigure un mediu sigur
si sanatos pentrui angajati sai, si vizitatori. Asigurati-va ca fiecare nou angajat a
completat formularul de integrare si a fost prezentat personalului care se ocupa
cu protectia muncii si a fost informat cu privire la paginile web si manualele de
protectia muncii.

Sanse egale de angajare si egalitate: sprijina scopurile institutiilor referitor la
crearea unui mediu de lucru si invatare unde sa nu existe discriminare si hartuire
si care sa asigure o reprezentare corecta a ambelor sexe.

Confidentialitatea: institutia ia Tn considerare confidentialitatea informatiilor
personale si de sanatate ale fiecarei persoane. Asigurati-va ca personalul nou a
citit politica institutiei privind confidentialitatea datelor personale si ca i s-a
comunicat ca poate afla detalii de pe pagina web.

3. Realizarea unei tranzitii de succes catre mediul institutiei.

Explicati politica de utilizare a computerelor

Organizati parole pentru computere si acces la email prin serviciul IT

Prezentati pagina web a institutiei fiecarui angajat si prezentati legaturile
folositoare pentru informatile si serviciile universitatii

Organizati accesul la mesaje vocale si detalii in cartea de telefon a institutiei
Demonstrati modul in care se acceseaza paginile web si serviciile online ale
departamentului

Explicati accesul IT de la distanta pentru personal
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ANEXA 4

FORMULAR DE FEEDBACK
- Introducerea noului angajat -

Marcati va rog : (*) daca sunteti de acord cu:

1) Am fost primit cu bine.

2) Am fost introdus celorlalti membri ai echipei in care urma sa lucrez, dar si din alte
departamente conexe.

3) Seful meu mi-a acordat atentie si m-a facut sa ma simt bine primit.

4) Introducerea mea a fost bine pregatita/planificata.

5) Beneficiile de a lucra in aceasta institutie au fost bine explicate si clare.

6) Biroul si spatiul meu de lucru a fost deja pregatit.

7) Mi s-a oferit un tur al institutiei si mi s-au dat explicatii corecte raspunzand politicos la
intrebarile mele.

8) Toate actele necesare angajarii mele erau deja pregatite.

9) Am primit copii dupa lectura relevanta si manualul angajatului.

10) Am invatat despre istoria organizatiei si planurile/strategia din viitor.

11) Seful meu a facut un rezumat al fostului meu job impreuna cu mine.

12) Am fost invitat la masa de catre toti ceilalti colegi ai mei.

13) Am intalnit colegi din alte departamente.

14) Am fost |asat sa observ alti colegi Tnainte de a incepe o sarcina.

15) Am fost instruit inainte de a Tncepe munca.

16) Orele de program, cum sa te imbraci la locul de munca, concedii medicale si alte politici mi-
au fost explicate amanuntit.

17) Mi s-a aratat cum functioneaza telefonul si alte mijloace necesare muncii mele.

18) Mi s-a dat ocazia de a pune intrebari.

19) Plata transportului si alte deconturi agreate in contract mi-au fost asigurate din prima zi.
(daca e cazul)

20) La finalul primei saptamani m-am simtit deja ca un membru al unei echipe.
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Pentru departamentul de Personal

Numarul total de *:

18 — 20 : Introducerea noului angajat a fost foarte buna.

15— 17 : Introducerea noului angajat a fost putin peste mediu. Poate fi imbunatatita.

11 - 14 : Introducerea noului angajat a fost slaba. Atentie mare la planificare si implementare.
10 sau mai putin: Bucurati-va ca angajatul cel nou nu si-a retras candidatura si ca inca mai este
in organizatie. Calitate slaba a introducerii noului angajat.

18
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ANEXA 5

FISA DE POST MANAGER PUBLIC

1. Denumirea compartimentului:
Conducere

2. Denumirea postului:
Manager Public

3. Numele si prenumele salariatului:
NUME SI PRENUME SALARIAT

4. Se subordoneaza:
Tnaltului functionar public sau, dupa caz, functionarului public de conducere situat pe cel mai
inalt nivel din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea

5. Numele sefului ierarhic:
NUME SI PRENUME SEF IERARHIC

6. Subordoneaza:
Colectivul pe care il coordoneaza ca urmare a unui act administrativ de constituire al acestuia
pe perioada derularii unui proiect sau program

7. Drept de semnatura:
Intern:
Extern:

8. Relatii functionale:
- colaboreaza cu toate structurile din cadrul institutiei Tn limita atributiilor.
19
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9. Pregatirea si experienta:

Conditii specifice privind ocuparea postului:

a) Studii de specialitate:

- studii superioare,

- absolventi ai unuia dintre urmatoarele programe:

- programului de formare specializata cu durata de 2 ani, organizat de ANFP;

- programului de formare specific pentru tineri functionari publici, cu durata de 1 an, organizat
de ANFP;

- programului de Burse Speciale - Guvernul Romaniei cu conditia sa urmeze un program
intensiv de formare specializata Tnh administratia publica, in Romania, organizat de ANFP sau de
alte institutii de formare continut.

b) Perfectionari (specializari):

Management Resurse Umane, Management Strategic, Afaceri Europene, Stat de Drept si Buna
Guvernare, Management Financiar, Politici Publice, Drept International, Relatii Internationale.
c) Cunostinte de operare/programe pe calculator: ECDL

d) Limbi straine: foarte bine (scris, vorbit, citit) cel putin intr-o limba de circulatie internationala;

10. Autoritate si libertate organizatorica:

- Conducerea de activitati, proiecte, programe, departamente sau institutii publice;

- Intdrirea capacittii institutionale, prin imbun&tatirea sectorului de resurse umane, precum si
a metodelor existente;

- Evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor curente;
- Identificarea de lacune, suprapuneri sau duplicari in relatiile organizationale existente;

- Formulari de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatatite;

- Elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor;

- Estimarea, asigurarea si gestiunea resurselor umane, financiare, tehnice, materiale;

- Managementul sistematic al informatiei;

- Monitorizarea si evaluarea implementarii, dupa caz, de politici, strategii, programe;

- Implementarea de planuri si strategii de comunicare interna si externa.

20

,Cresterea capacitatji functionarilor publici din Ministerul Apararii Nationale si Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici de a gestiona procesele de management strategic
institutional si de proiect, in contextul dezvoltarii si intaririi rolului functiei publice”
cod SMIS nr. 22857

ADMINISTRATIE S| APARARE — PARTENERIAT PENTRU PERFORMANTA



* X ke
* *
* *
* *

* gk

-~

Inovatie in administratie
A o Programul Operational "Dezvoltarea
UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIEI gramul Operati Zvoltar

i Capacitatii Administrative"
Fondul Social European Ministerul Administratiei si Internelor P v

Limite de competenta:

a) Desfasurarea de activitati specifice programelor si proiectelor legate de reforma
administratiei publice si integrarea in Uniunea Europeana.

b) Activitatea nu se limiteaza la traduceri, interpretari sau secretariat.

11. Responsabilitati si sarcini:

- Revizuirea procedurilor si regulamentelor curente in conformitate cu standardele de calitate si
eficienta ale Uniunii Europene;

- Aplicarea de principii si tehnici moderne privind:

- bugetarea si managementul financiar din sectorul public;

- managementul operational, supervizarea si controlul calitatii;

- managementul resurselor umane;

- managementul proiectelor,

- comunicarea si transferul de cunostinte.

Atributii

1. Revizuirea, evaluarea si propunerea de recomandari pentru simplificarea, modernizarea si
imbunatatirea interfetei serviciilor publice la nivelul furnizarii;

2. Propunerea si implementarea de strategii de comunicare si management la nivel intra si
interinstitutional;

3. Coordonarea de activitati de insusire a bunelor practici si transfer de cunostinte la nivelul
institutiilor romane si structurilor Uniunii Europene;

4. Identificarea ariilor care ar putea beneficia de asistenta externa privind reforma
administratiei publice, precum si a proiectelor corespunzatoare;

5. Proiectarea de cadre de monitorizare continua si control al calitatii activitatilor privind
reforma administratiei publice si integrarea europeang;

6. Sustinerea de prezentari publice si asumarea rolului de purtator de cuvant;

7. Elaborarea de rapoarte privind activitatile cheie ale reformei administratiei publice si
integrarea europeana;
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8. Analizarea si elaborarea de documente legate de afacerile europene;
9. Indeplinirea oricdror atributii in limita competentelor dispuse de seful ierarhic;
10. Evaluarea personalului coordonat pe perioada derularii proiectului sau programului.

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

Daca este cazul
13. Semnaturi:
14. Data semnarii:
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ANEXA 6

Organigrama Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

Anexa nr. 1 la Hotidrirea Guvernului nr. 1000/2006
STRUCTURA ORGANIZATORICA A

AGENTIEI NATIONALE A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Numirul maxim de posturi pentru aparatul central: 171,
exclusiv demnitarii, inclusiv posturile aferente cabinctului
presedintelui

Numérul maxim de posturi pentru centrele teritoriale ale
ANFP : 40

PRESEDINTE
AN e

— | Cabinetul presedintelui J

VICEPRESEDINTE
Secretar General

Compartiment Audit public
intern

=
—’{ Corpul de control ]

Biroul Contencios ‘
' Directia Programe cu
) -1 oy bR O |  Finanfare Externd
Directia Generala Managementul Functiei
Publice
l Directia Economic,
Gy == £ 3 TR % : Resurse Umane, Achizitii,
Directia Directia de Comunicare §i Directia Coordonare Directia Gestionarea Administrativ §i Protocol
Reglementare, Relatii Internationale Centre Teritoriale, Procedurilor
Dezvoltare §i Evaluare §i Perfectionare Administrative
Impl v l P N

'

5

Implemenatre
Serviciul Inovapie.
Internagionale g

l [ | [ l |

Centrul teritorial al Centrul teritorial Centrul teritorial Centrul teritorial al Centrul teritorial al Centrul teritorial al Centrul teritorial Centrul teritorial
ANFP Bucuregti al ANFP Calarasi al ANFP Sibiu

ANFP Clui-Napoca ANFP Constanta ANFP Timisoara al ANFP Craiova al ANFP lasi
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