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Pregentul raport a fost elaborat si predat in temeiul Acordului de servicii de asistentd tehnicd rambursabile in cadrul
proiectului “Degvoltarea unui Sistem Unitar de Management al Resurselor Umane in Administratia Publicd”, semnat intre
Secretariatul General al Guvernului si Banca Internationald pentru Reconstructie si Degvoltare la data de 31 ianuarie
2018. Pregentul raport constituie Livrabilul 2.3 - Manual de proceduri MRU, ce face parte din Regultatul 2 - Ghiduri si
proceduri MRU elaborat tn cadrul contractului mentionat mai sus.

Pregentul raport repregintd un produs elaborat de Banca Internationald pentru Reconstructie si Degvoltare/Banca
Mondiald. Constatdrile, interpretdrile si conclugiile exprimate in acest document nu reflectd in mod obligatoriu pdrerile
Directorilor Executivi ai Béncii Mondiale sau ale guvernelor pe care acestia le repregintd. Banca Mondiald nu garanteagd
acuratetea datelor incluse in pregentul document.

Pregentul raport nu repregintd in mod obligatoriu pogitia Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei.

Materialele din aceastd publicatie sunt protejate prin drepturi de autor. Copierea si/sau transmiterea anumitor sectiuni
din acest document in lipsa permisiunii acordate tn acest sens poate repregenta incdlcarea legislatiei in vigoare.

Pentru permisiunea de a fotocopia sau retipdri orice sectiune a pregentului document, vd rugdm sd trimiteti o solicitare
contindnd informatiile complete fie: (i) Secretariatului General al Guvernului (Piata Victoriei nr. 1, Sector 1, Bucuresti,
Romadnia) fie (ii) Grupului Bdancii Mondiale Romania (Str. Vasile Lascdr nr. 31, Et 6, Sector 2, Bucuresti, Romania).
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Acest manual a fost elaborat de o echipd a Bdncii Mondiale conduséd de Carolina Rendon (Coordonator al echipei de
proiect) si Zahid Hasnain, din care au fdcut parte Ramona Moldovan, loana Dorobantu, Anca Florea, Sorana Bratucu,
Miguel Rodrigues si Marius Merluscd. Manualul a beneficiat de un aport valoros din partea Ancdi Butnaru, Magdalenei
Popescu si a lui Dimitrie Mihes.

De asemenea, echipa ar dori sé multumeascd lui Roby Senderowitsch (Practice Manager), dnei. Tatiana Proskuryakova
(Director de Tard) si echipei de portofoliu din Biroul Bancii Mondiale din Romania, pentru tot sprijinul acordat, pentru
indrumari si asistentad.

De asemenea, echipa doreste sd exprime multumiri oficialilor guvernamentali din cadrul Secretariatului General al
Guvernului (SGG), Agentiei Nationale a Functionarilor Publici (ANFP) si Ministerului Muncii si Protectiei Sociale (MMPS)
pentru colaborarea constructivd, precum si altor institutii guvernamentale care au participat in mod activ la interviurile
si grupurile tematice organigate.
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GLOSAR DE TERMENI

UTILIZATI PENTRU CADRUL DE
COMPETENTE

Abilitate (componentd a competentei). Un mod exersat
de aplicare a cunostintelor in practicd. Capacitatea de
a realiga bine o activitate, in special datoritd faptului cd
a fost exersatd; Indemdnare degvoltatd prin formare si
experientd si care este utild la locul de munca.

Abilitdti manageriale. Categoria de competente care
vigeagd competentele necesare pentru orice profesionist
care doreste sd realizege performantd intr-un rol
rmanagerial.

Adaptare la contextul politic. Competenta generala de a
demonstra incredere si tact, de a relationa cu persoane
de la toate nivelurile, intern si extern, prin adaptarea
la realitatea politicd fard a compromite integritatea
si interesele cetdtenilor. (Aceasta este o competentd
suplimentard care creste in complexitate competenta
Orientare cdtre cetdtean la nivelul extins.Este aplicabila
posturilor manageriale de nivel superior.)

Agilitate strategicd. Competenta generald de a alinia
directia schimbadrilor institutionale cu ritmul si cu directia
transformadrilor sociale. (Aceasta este o competentd
suplimentard care creste in complexitate competenta
Promovarea inovatiei si initierea schimbadrii la nivelul
extins.)

Analiga politicilor publice. Competenta functionald
identificata pentru domeniul functional politici publice; se
referd la competenta de a elabora, a analiza si a evalua
impactul optiunilor de politici asupra obiectivelor, pe
termen scurt, mediu si lung intr-un anumit domeniu al
sectorului public, tindnd seama in acelasi timp de influenta
acestora asupra altor domenii asociate din sectorul public.

Analiga comportamentald. Metoda principald folositd
in evaluarea competentelor. In recrutare constd in
crearea unei situatii practice (de obicei prin studii de
cag, joc de rol, simuldri, exercitii de grup etc.) in care
un candidat trebuie sd efectuege mai multe sarcini,
demonstrdnd comportamental pe parcursul intregului
proces cd detine competentele necesare. In evaluarea
performantei evaluarea competentei se realizgeagd pe
baga comportamentului observat de-a lungul perioadei
evaluate.

Analiga postului. Este un proces utilizat pentru colectarea
informatiilor despre responsabilitatile, competentele
necesare, regultatele asteptate si mediul de lucru al unui
anumit post.

Angajat contractual. Conform practicilor si definitiilor
internationale, este angajatul in administratia publicd,
aflat intr-o relatie de angajare contractuald (sau intr-un
raport contractual, in baga unui contract de muncd, spre
deosebire de functionarii publici, care au un raport de
serviciu si sunt numiti in functie), de obicei intr-un sistem
de angajare pe post. In cele mai multe tari existd tendinta
de a avea angajatii publici in astfel de relatii contractuale

si de a restrictiona functionarii publici la anumite functii
precum cele din sistemul de justitie, armatd, politie,
diplomatie etc.

Angajat in sectorul public. Angajat in sectorul public,
indiferent de relatia sa de muncd (angajat contractual sau
functionar public).

Asigurarea conformitdatii. Competenta functionald
identificatd pentru domeniile functionale inspectie/
control/control managerial intern/audit intern; se referd
la competenta de a convinge pdrtile externe sd respecte
recomanddri si de a le sfatui sd se conformege cu
reglementdrile, standardele sau politicile in vigoare.

Asumarea rdaspunderii. Competenta generald de asumare
a responsabilitatii: pentru regolvarea unor probleme
iminente, pentru initiative personale, de a face propuneri,
de a mentine atentia echipei asupra oportunitdtilor
de Tmbundtdtire a calitatii regultatelor cat si pentru
degvoltarea personald si cea a echipei. (Aceasta este o
competentd suplimentard care creste in complexitate
competenta “Initiativa” la nivel extins).

Bugetare si responsabilitate fiscala. Competenta
functionald identificatd pentru domeniul functional
management financiar; se referd la competenta de a
planifica, analiga si monitoriga in mod sistematic finantele
unei institutii.

Cadru de competente. Este un model in care competentele
sunt identificate si definite in termen de comportamente
asteptate pentru a atinge performantd individuald
si institutionald excelentd. In acelasi timp, este si un
instrument de management care, potential, integreagd
toate procesele de resurse umane (recrutare si selectie,
managementul performantei, formare si degvoltare,
evolutia tn carierd, salarigare etc.) intr-o singurd abordare
strategicd coordonatd’.

Categorie de competente. Mai multe competente cu
caracteristici comune in stransd legdturd una cu alta,
care se pot grupa sub o etichetd comund pentru a crea un
model simplu si usor de inteles. In cadru de competente
am definit cinci categorii: Eficientd personald, Eficientd
interpersonald, Responsabilitate sociald (aplicabile
posturilor de executie), Abilitati manageriale, Leadership
(in plus pentru posturile de conducere).

Competentd. Un set de caracteristici personale
demonstrabile si mdsurabile, ce cuprinde: cunostinte,
atitudini si abilitati, care fac posibilé indeplinirea eficientd
aunei activitdti (capacitatea de a fi performant). Conceptul
de "competentd” va fi utilizgat in acest document numai cu
sensul de mai sus si trebuie diferentiat de alte interpretdri
des intdlnite, precum: o autoritate si o responsabilitate
acordatd din afard (de cdtre altcineva sau de cdtre o
institutie), pentru a avea dreptul de a efectua anumite
activitdti sau a avea jurisdictie.

1 0p de Beeck, Sophie & Hondeghem, Annie. (2010b). Competency Management in the Public Sector: Three Dimensions of Integration. Lucrare pentru Conferinta IRSPM 2010, Berna, Elvetia



Comportament. Modalitate observabild de a actiona a
persoanelor in anumite situatii.

Competente generale (de bazd). Un set de competente
necesare pentru a performa intr-un domeniu, organigatie
sau sector de activitate. In acest material am folosit
termenul cu urmdtorul inteles: competentele necesare
tuturor functionarilor publici pentru a lucra la orice nivel
ierarahic si indiferent de specializare.

Competente functionale (competente specifice unui
domeniu functional). Se referd la competentele necesare
unor familii de posturi, respectiv unui domeniu functional.

Competente specifice (competente specifice postului).
Sunt competente care au fn componentd cunostintele,
abilitatile si atitudinile obligatorii posturilor care necesita
o specialigare. Aceste competente pregintd particularitdti
specifice unui post si nu fac parte din cadrul general de
competente.

Comunicare. Competenta generald de a transmite clar si
eficient concepte si informatii, oral si in scris; de a asculta
atent si de a asigura intelegerea; de a intdri cuvintele
prin elemente non-verbale si paraverbale; de a structura
informatii pentru a indeplini nevoile si a realiza intelegerea
la nivelul publicului cdruia i se adreseaga.

Comunicare strategica. Competenta generald de a
identifica provocadrile si oportunitdtile privind comunicarea
in cadrul institutiei si de a coordona comunicarea externd
pentru a consolida imaginea publicd a institutiei si
obiectivele pe termen lung ale acesteia (aceasta este o
competentd suplimentard care creste in complexitate
competenta Comunicare la nivelul strategic).

Consiliere juridicd persuasivd. Competenta functionald
identificatd pentru domeniul functional afaceri juridice;
se referd la competenta de a planifica si a pregenta
comunicdri orale si scrise utilizdnd terminologie specifica
si referinte la cadrul legal existent, cu scopul de a genera
un impact si a convinge publicul tinta.

Coordonarea echipei de proiect. Competenta functionald
identificatd pentru domeniul functional management de
proiects sereferd la competenta de a eficientiga cooperarea
in cadrul echipelor de proiect, de a asigura comunicarea
permanentd cu pdrtile implicate si beneficiarii proiectelor,
de a organiga activitdtile astfel incat membrii echipei sa
fie dedicati muncii lor si sd atingd obiectivele proiectului.

Cunostinte (componentd a competentei). Cunoasterea
sau intelegerea teoreticd a unui subiect dat, dobéndita
prin educatie sau prin experientd.

Degvoltarea echipei. Competenta generald de a degvolta
un mediu de lucru colaborativ si productiv, de a timbundtdti
competentele echipei pentru a obtine performantd pe
termen lung.

Diplomatie. Competenta functionald identificatd pentru
domeniul functional relatii internationale; se referd la
competenta de a repregenta cu tact si eficientd interese

majore, cu o grijd deosebitd pentru a intelege celelalte parti
si a fi sensibil la opiniile, convingerile, ideile si interesele
acestora.

Domeniu functional. Clasificare a mandatelor/
functionalitdtilor guvernamentale sau de stat, asociatd de
obicei cu organigarea formald a guvernuluiindepartamente
sau ministere; clasificarea poate sd variege de la o tard la
alta, dar de obicei include domenii de politici sectoriale
precum apdrarea, diplomatia, sdndtatea, invatdmantul,
administrarea fiscald, degvoltarea regionald, mediul,
precum si functiuni transversale, identificate in toate
institutiile  (politici publice, planificare strategica,
coordonare, management financiar etc.).

Elaborare planuri strategice. Competenta functionald
identificatd pentru domeniul functional planificare
strategicd; se referd la competenta de a colecta,
analiza, structura si pregenta date relevante pentru
a stabili prioritati, a identifica resursele, actiunile si
responsabilitdtile necesare pentru a atinge obiective
strategice.

Eficientd personald. Categorie de competente care
vigeagd valorificarea la maximum a cunostintelor,
informatiilor, rationamentului logic, energiei si timpului
de lucru si utiligarea resurselor disponibile pentru a
avea o performantd la standarde tnalte. Se referd cu
preponderentd la capacitatea de a performa in raport cu
sine nsusi.

Eficienta interpersonald. Categorie de competente care
vigeagd competentele implicate in comunicarea de idei,
opinii, probleme sau propuneri pentru a orienta angajatii
cdtre solutii, satisfactie, performantd. Se referd la
capacitatea de a performa in raport cu ceilalti (colegi,
superiori ierarhici, cetdteni, etc).

Faniilie de posturi. O serie de posturi care au un continut
functional sau un domeniu de cunostinte comun si mai
multe grade profesionale cu niveluri diferite de impact,
complexitate, responsabilitate, cunostinte si competente
necesare; In practica internationald definitiile pot sd
variege foarte mult, fiind adaptate sistemelor nationale de
clasificare a posturilor.

Familie ocupationald. Domeniu de activitate care grupeaga
posturi cu caracteristici si functii diferite (de ex. apdrare,
justitie, invatdmant, administratie)®

Functionar public. Angajat in administratia publicd, aflat
intr-o relatie de muncd necontractuald (raport de serviciu
- spre deosebire de angajatii contractuali), de obicei avand
la bagd un sistem de carierd; in unele tdri, posturile de
functionar public sunt restrictionate la anumite domenii
precum administratia publicd, sistemul de justitie, armata,
politie, diplomatie etc, in timp ce in alte caguri, din ce in
ce mai rare, acestea pot sd includd toate categoriile de
angajati in administratia publica.

inalti functionari publici (Functionari publici de nivel
superior - international). Functionarii publici care au cel
maiinalt nivel de responsabilitate in sistemul administrativ,
nsdrcinati cu managementul organigatiilor sau al unitdtilor

2 In experientele internationale, conceptul de familie ocupationald este folosit cu un alt inteles: set de mai multe ocupatii caracterigate prin cerinte similare privind abilitdtile, aptitudinile si

pregdtirea necesare (a se vedea definitia pentru familie de posturi).




organigationale. Functionarii publici de nivel superior sunt
interfata intre nivelul politic si cel administrativ si raspund
de implementarea prevederilor legale si a strategiilor
politice, precum si de coerenta, eficienta si eficacitatea
activitdtilor guvernamentale; unele tdri au scheme de
management specifice pentru acest grup (de ex. Olanda
sau Marea Britanie), in timp ce altele nu fac nicio distinctie
intre aceste functii si restul functiei publice (de ex. Austria,
Danemarca, Germania sau Suedia).

Gandire strategicd. Competenta de a degvolta o vigiune
si strategii pe termen lung, tindnd seama de oportunitati,
evolutiitehnologice, tendinte sociale, precum i de a asigura
legdtura intre vigiunea pe termen lung si obiectivele pe
termen scurt. (Aceasta este o competentd suplimentard
care creste in complexitate competenta Regolvarea
problemelor si luarea decigiilor la nivelul strategic.)

Generarea angajamentului. Este o competentd generala
de leadership care implicd abilitatea de a conduce institutia
cdtre realigarea obiectivelor prin crearea unui climat in
care angajatii sunt motivati sd atingd nivele superioare de
performantd

Grad profesional. Clasificare in cadrul unei functii sau
a unui post in functie de complexitate sau nivelul de
responsabilitate, uneori asociatd cu un anumit nivel
educational si/sau cu experienta; sistemele de grade
profesionale variagé mult de la o tard la alta.

Initiativa. Competenta generald de a identifica ce anume
trebuie fdcut si efectuarea acelui lucru thainte de a se
solicita Tn mod expres sau chiar inainte ca situatia sa
necesite acest lucru in mod esential; evaluarea si initierea
de actiuni in mod independent.

Integritate. Competenta generald de a actiona onest,
echitabil si etic fatd de altii; de a dovedi consecventa
intre declaratii si fapte. Integritatea este o dedicare fara
compromis pentru respectarea principiilor etice si morale,
demonstratd de angajat atat in viata profesionald cat siin
interactiunile personale.

Investigare si diagnogd. Competenta functionald
identificatd pentru domeniile functionale inspectie/
control/control managerial intern/audit intern; se referd
la competenta de a identifica informatiile necesare
pentru a clarifica o situatie, de a cduta acele informatii in
surse adecvate, de a utiliga interogarea pentru a extrage
informatii chiar si atunci cand ceilalti nu doresc sd le
degvdluie.

Leadership. Categoria de competente care vigeazd
competentele de care are nevoie un manager de nivel mediu
si tnalt pentru a crea o vigiune clard si genera implicare
in proiecte de impact, a schimba procesele sau a realiza
obiective ambitioase.

Lucrulin echipd. Competenta generald de a colabora cu alti
membri ai unor grupuri formale sau informale in urmdrirea
unei misiuni si a unei vigiuni comune, a unor valori si a unor
obiective comune; plasarea nevoilor si prioritdatilor echipei
mai presus de nevoile individuale.

Managementul partilor implicate (stakeholderilor).
Competenta functionald identificatd pentru domeniul
functional politici publice; se referda la competenta de
a identifica, analiza, planifica si implementa in mod
sistematic actiuni proiectate pentru a implica si a deservi
toate pdrtile implicate afectate de o interventie/politica
publica.

Managementul performantei. Competenta generald
de a sustine angajatii sd obtind regultate intr-un mod
consecvent cu obiectivele institutiei. Aceasta include
definirea explicitd a regultatelor preconigate, abilitarea
si motivarea personalului sd obtind regultate superioare,
monitorigarea si evaluarea progresului pentru a lua
mdsurile necesare tn vederea optimizdrii performantei.

Managementul resurselor si a proceselor. Competenta
generald de a gestiona eficient toate resursele disponibile
ale institutiei pentru a realiza obiectivele stabilite.
(Aceasta este o competentd suplimentard care creste in
complexitate competenta Managementul performantei la
nivelul extins).

Managementul vulnerabilitatilor. Competenta generald de
a gestiona si a reduce sursele de vulnerabilitate din cadrul
institutiei, de a crea un mediu de lucru bagat pe inalte
standarde etice si o culturd care cultivd protejarea acestor
standarde. (Aceasta este o competentd suplimentard care
creste in complexitate competenta Integritate la nivel extins).

Manager. Angajat in sectorul public cu responsabilitdti de
management; poate fi un functionar public sau un angajat
contractual.

Medierea conflictelor. Competenta generald de a gestiona
conflictele intr-o manierd constructiva si de a reduce
probabilitatea intensificdrii conflictului intre membrii
echipei. (Aceasta este o competentd suplimentard care
creste in complexitate competenta “Lucru in echipd” la
nivel extins).

Networking (construirea relatiilor) si influentare.
Competenta generald de a degvolta relatii intra si
interinstitutionale, de a construi si a mentine relatii
deschise si de incredere. (Aceasta este o competentd
suplimentard care creste in complexitate competenta
Comunicare la nivelul extins.)

Niveluri de competenta®. O clasificare pe patru niveluri,
bagatd pe gradul de complexitate care defineste o
competentd. Aceastd clasificare este reflectatd in
descrierea competentelor pentru fiecare nivel ierarhic de
functii, asa cum este pregentatd in fisele de competente
incluse tn Raportul privind cadrul de competente (livrabilul
3.2 din cadrul HRM RAS).

Nivelul elementar al competentei - fiecare competentd
inclusa in acest nivel are definite cerintele minime
necesare pentru fndeplinirea cerintelor postului.
Aceste tipuri de competente sunt necesare pentru
posturi cu activitdti de rutind/administrative. (Se
aplicd pentru functii care in actuala clasificare sunt
incluse in clasele Il si lll. De exemplu, pentru aceste
functii competentele de regolvare a problemelor si
luare a decigiilor sunt descrise la nivel elementar in

3 Nu implicd faptul cd o competentd ar trebui sd fie ,mai putin” pregentd la o categorie decdt la altele. Principiul pe care se bageagd aceastd clasificare este gruparea diferitelor tipuri de compe-
tente (sau sub-competente) in aceeasi categorie de competente. Un nivel "superior” repregintd o competentd imbogatitd, mai complexd, cu un set nou de sub-competente (a se vedea ca exemplu

fisele detaliate de competente).



3.2, iar celelalte competente descrise pentru celelalte
functii de executie la nivel operational se aplicd la fel
si pentru functiile din clasele Il si lll).

Nivelul operational al competentei - fiecare competentda
inclusd in acest nivel are definite cerintele la un nivel
median, considerat optim pentru operationaligarea
cerintelor postului. Include cele mai frecvent utilizate
tipuri de comportamente care definesc o competenta.
Cele mai multe dintre competentele la nivel operational
sunt necesare de obicei la nivel de executie.

Nivel extins al competentei - fiecare competentd
inclusa in acest nivel are definite cerintele la un nivel
mai complex, cu un sens mai larg. Comportamentele-
cheie utiligate pentru a descrie un nivel extins
al competentei se pot intdlni si In descrierea a
doud sau mai multe competente. De ex.: la nivelul

extins, Initiativa include Responsabilitate, Lucrul in
echipd include Medierea conflictelor, Planificarea si
organigarea include Planificarea activitatii echipei
etc. Cele mai multe din competentele la nivel extins
sunt necesare in posturi manageriale sau foarte
specialigate.

Nivel strategic al competentei - O clasd de
competente formatd pe baga celor extinse, in care
fiecare competentad inclusd in acest nivel este definitd
dintr-o perspectivd strategica: foarte importanta
pentru obiectivele institutiei, impact pe termen
lung, impact major asupra societdtii. Competentele
strategice sunt necesare in special pentru categoria
tnaltilor functionari publici.

Nivelurile de competentd corelate cu diferitele categorii de posturi *

Categorie de c - Personal Nivel de Manageri Manager de Sl
ompetenta . e . 5 . ? . . . functionar
competente : administrativ executie tehnici nivel mediu pu’blic
CADRU DE COMPETENTE GENERALE
Regolvarea
desrlrlj):rlggle elementar operational extins extins strategic
Eficienta aecigiilor
personald Initiativa elementar operational extins extins extins
P})?gg:ig;if' operational operational extins extins strategic
Eficientd Comunicare operational operational extins extins strategic
interpersonald | ., 4 echipd operational operational operational extins extins
Orientare tional tional tional . trateai
Responsabili-  céitre cetitean ~ OPerationa operationa operationa extins strategic
tate sociala
Integritate operational operational operational extins extins
Managementul . . .
.o £ - - operational extins extins
Abilitati performantel
manageriale Degvoltarea . . .
echipei - operational operational operational
Generarea ional ional
angajamentului - - operationa operationa
Leadership Promovarea
inovatiet si . l .
initierea - - operationa extins
schimbadrii
COMPETENTE FUNCTIONALE
Categorie de Competente
competente functionale® ) ) i i
functionale ’

4 Mai multe informatii sunt incluse in livrabilul 3.2 elaborat in cadru HRM RAS.
5 Sub aceastd denumire sunt grupate posturile clasificate in clasa Il si clasa lll, conform legislatiei curente

6 Principalele responsabilitati ale unui functionar public la nivel managerial si la nivel de nalt functionar public se concentreagd pe activitdti manageriale (conducere, coordonare, organizare,
control, planificare) si nu au legdturd neapdrat cu specialigarea in domeniul functiei. Acest principiu faciliteagd mobilitatea transversald a managerilor si a inaltilor functionarilor publici intre
institutii. Totusi, experienta de lucru anterioard si cunostintele profesionale in domeniul specific al functiei ar putea aduce o valoare addugatd in activitatile manageriale. Necesitatea includerii
unui domeniu de specialigare va fi determinat in functie de domeniul functional, ca o conditie de eligibilitate si va fi aplicatd pentru selectia pe post.




Orientare cdtre cetdtean’. Competenta generald de a
actiona dedicat principiului binelui public; a actiona tindnd
seama de nevoile si interesele cetdtenilor, utilizgdnd tn mod
eficient resursele disponibile ale institutiei; a demonstra
responsabilitate civicd si dedicare pentru serviciul public;
se concentreagd pe o calitate ridicatd a muncii si pe grija
explicitd pentru nevoile cetdtenilor. Include motivatia
personalului de a face parte din administratia publicd, insa
transpusd in comportamente educabile®.

Planificare si organigare. Competenta generald de a defini
si a pune in aplicare mdsuri si planuri concrete in scopul
atingerii obiectivelor, utilizgdnd resursele in mod eficient si
eficace.

Planificarea activitdtii echipei. Competenta generald de
a planifica si a organiga nu numai activitatea personald
ci si activitatea membrilor echipei, de a distribui eficient
resursele si volumul de muncd intre membrii echipei..
(Aceasta este o competentd suplimentard care creste
in complexitate competenta Planificare si organigare la
nivelul extins.)

Planificare si organizare strategicd. Competenta generald
de a operationaliza si implementa madsurile si politicile
strategice, crescénd complexitatea de la nivelul echipei si
al organigatiei la cel al domeniului functional. (Aceasta este
o competentd suplimentard care degvoltd in complexitate
competenta Planificare si organigare la nivelul strategic.)

Proactivitate si gdndire conceptuald. Competenta
generald de a anticipa implicatiile si consecintele
unor situatii, de a lucra cu ipotege, de a lua mdsurile
corespungdtoare pentru a fi pregdtiti pentru posibilele
situatii neprevdgute, de a identifica modele, principii si
conexiuni intre concepte. (Aceasta este o competentd
suplimentard care creste in complexitate competenta
Regolvarea problemelor siluarea decigiilor la nivelul extins.)

Promovarea inovatiei si initierea schimbarii. Competenta
generald de a initia, de a gestiona, a conduce si a face
posibil procesul de schimbare si trangitie, ajuténdu-i
pe toti cei afectati de schimbare sd se adapteze
impactului. O abordare structuratd pentru a se asigura cd
schimbadrile sunt implementate temeinic si lin si cd sunt
obtinute beneficiile asteptate ale schimbadrii. Atentia se
concentreagd pe impactul general al schimbadrii, in special
pe angajati si pe modul in care acestia, ca indivizi si ca
echipe, trec de la situatia curentd la situatia cea noud.

Rationament matematic si analitic. Competenta
functionald identificatd pentru domeniul functional
management financiar; se referd la competenta de a
utiliza tehnici matematice pentru a analizga datele sau a
regolva probleme practice; de a actiona cu meticulogitate
in realigarea unei sarcini acorddnd atentie tuturor
aspectelor, consecintelor si implicatiilor, indiferent cat de
mici sau insignifiante sunt.

Responsabilitate civicd. Competenta generald de a servi
publicul, asigurdndu-se cd actiunile institutiei rdspund
nevoilor publice; alinierea obiectivelor si practicilor
organigationale cu interesele publice. (Aceasta este o
competentd suplimentard care creste in complexitate
competenta Orientare cdtre cetdtean la nivelul strategic.)

Responsabilitate sociala. Categoria de competente care
vigeagd competentele care au un impact direct asupra
normelorsociale, abundstdrii cetdtenilor, eticii profesionale
sivalorilor institutiei. Orientarea cdtre cetdteni reprezintd,
de altfel, si unul din principiile exercitdrii functiilor publice
tn Romania.

Regolvarea de probleme si luarea decigiilor. Competenta
generald de utiligare a rationamentelor logice si a
metodelor riguroase pentru a regolva diverse probleme si
a obtine solutii eficace, de a lua decigii la timp, uneori férd
a avea toate informatiile necesare si sub presiunea unor
termene strénse; luarea de decigzii pe baga unei combinatii
de analizd, experientd si judecdti valide® .

Sustinerea  angajatilor.  Competenta  functionald
corespungdtoare domeniului functional de management
al resurselor umane; se referd la furnigarea de servicii de
calitate pentru angajati in scopul satisfacerii nevoilor
profesionale.

7 Conceptul are legdturd directd cu motivatia personalului de a face parte din administratia publicd si de a lucra in administratia publicd. Pentru a evita confugia cu procesele manageriale de moti-

vare a personalului, a fost ales conceptul de ,orientare catre cetdtean”;

8 Orientarea cdtre cetdtean repregintd si unul din principiile exercitdarii functiilor publice in Romdnia, dupd cum este prevdgut la art. 373, litera (h) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

9 ,Decigie” este utiligat in sensul general: o conclugie sau o hotdrdre la care s-a ajuns tn urma unui proces de gdndire si nu in sensul restrans de atributie manageriald. Tindnd seama de toate aceste
lucruri, competenta de Regolvare a problemelor si luare de decigii se referd la abilitatea unei persoane de a aplica o solutie gdsitd ca urmare a unei analige de solutionare a problemei, indiferent dacd
persoana ocupd sau nu o functie manageriald. Aceastd abilitate este consideratd fundamentald in toate activitatile unui functionar public.



INTRODUCERE

Guvernul Romaniei (GR) a solicitat Bancii Mondiale (BM) sa i
sprijine eforturile de a-si consolida managementul resurselor
umane (MRU) prin intermediul serviciilor de asistentd tehnica
rambursabile (SATR) pentru Degvoltarea unui sistem unitar
de management al resurselor umane in administratia
publicd. Activitdtile desfdsurate urmdresc sd ofere sprijin
Guvernului Romaniei in realizarea agendei sale de reformare
a administratiei publice si, in special, in implementarea
Strategiei de consolidare a administratiei publice (SCAP
2014-2020) si a Strategiei pentru degvoltarea functiei publice
(SDFP 2016-2020).

Ca raspuns la provocdrile strategice de reformd a
managementului resurselor umane din administratia publicd,
in cadrul proiectului, echipa Bancii Mondiale a recomandat
abordarea unui management strategic al resurselor umane,
bagat pe competente, si a propus un model pentru cadrul de
competente generale, standardigarea figelor de post, un nou
model de recrutare si optiuni de operationaligare a concursului
national, precum si 0 noud abordare a managementului
performantei individuale pentru functia publicd din Romania.

Introducerea cadrului de competente™ cu rol pivotal in
procesele fundamentale de management al resurselor umane
este un proces complex, de duratd, care necesitd sustinere si
implicare continud din partea factorilor interesati, intelegere
unitard a abordadrii si aplicare integratd a modelului atat la
nivel institutional cat si in toate procesele de MRU.

Agentia Nationald a Functionarilor Publici (ANFP), in
calitatea sa de coordonator al implementdrii reformelor
structurale prevdgute pentru managementul resurselor
umane din administratia publicd, necesitd sprijin sustinut
pentru a putea operationaliga si implermenta in mod eficace
recomanddrile de reformd. Astfel, aldturi de devoltarea
capacitdtii administrative a Agentiei, esentiald pentru a
putea coordona implementarea reformelor, sunt necesare
proceduri, instrumente si ghiduri clare si unitare de lucru,
pe care ANFP sd le poatd utiliza in mod consecvent pe tot
parcursul reformelor.

Pregentul manual este conceput in primul rand cu scopul de
a sprijini expertii ANFP si departamentele de resurse umane
din institutiile publice in operationaligarea si implementarea
cadrului de competente in principalele procese de
management al resurselor umane. In mod specific, manualul
urmdreste sd rdspundd urmdtoarelor provocdri legate de
operationalizare si implementare:

Prin ce pasi procedurali se poate implementa in mod
realist cadrul de competente si standardigarea fiselor de
post propuse?

Care sunt metodologiile pe care institutiile publice
trebuie sd le aplice in mod consecvent si unitar pentru a
ajunge la o implementare efectiva si eficientd a cadrului
de competente si standardizarea fiselor de post?

Cum se utilizeazd tn mod efectiv cadrul de competente
n principalele procese de MRU?

Ce metode, instrumente si tehnici pot fi folosite pentru
evaluarea competentelor in diferite procese de MRU?

Pornind de la tintele urmdrite mai sus, manualul este
structurat in patru parti, cupringdnd:

Partea I: Procedura propusd pentru introducerea
cadrelor de competente in institutii publice;

@

Partea a Il a: Metodologii, ghiduri si metode de lucru;

Partea a lll a: indrumar de utiligare a cadrului de
competente in procesele de MRU - cdnd, cum si de ce;

Partea a IV a: Instrumente utile in implementarea unei
aborddri MRU bagatd pe competente si exerple

Manualul este conceput pentru a sustine in primul rénd
ANFP si departamentele de resurse umane in procesul de
implementare a cadrului de competente in managementul
resurselor umane din administratia publica.

In al doilea rénd, manualul constituie o importantd resursd
pentru comisiile de concurs, oferind detalii despre mdsurarea
sievaluarea competentelor in procesul de recrutare si selectie.

In al treilea rand, manualul poate repregenta o bund sursd
de analigd si de ghidare si pentru manageri, in procesul de
mdsurare si evaluare a performantei individuale st degvoltare
a echipelor pe care le coordoneagd, dar si pentru angajatii
care doresc sd isi planifice In mod pro-activ degvoltarea
carierei.

Cadrul de competente este pilonul care std la baga tuturor
proceselor de management al resurselor umane. Acesta
este reperul pe care se construieste procesul de recrutare,
evaluarea performantei individuale, planificarea nvéatarii
si degvoltarii angajatilor si managementul carierei. Prin
urmare, informatiile din acest manual trebuie corelate cu
recomanddrile pregentate in cadrul acestui proiect, si care se
regdsesc in mod special in urmdtoarele livrabile™

Livrabilul 3.2. - Cadrul de competente;
Livrabilul 3:1. - Standardigarea figelor de post;

Compendium cu figele de post standardigate pentru
functiile publice.

inacelasitimp, pregentul manual completeagd informatiile
detaliate in:

Manual de proceduri
concursului national;

pentru operationalizarea

Ghid de implementare a managementului performantei
- dedicat departamentelor de RU;

Ghid pentru manageri - motivarea personalului si
managementul performantei.

Partea | a manualului pregintd procedura propusd pentru
introducerea cadrelor de competentd in institutiile publice.
Pregintd modelul cadrelor de competentd, defineste si
clarificd conceptele si descrie procesele necesare pentru
pregdtirea, verificarea, avigarea si aprobarea cadrelor de
competente.

Aceastd parte va servi drept bagd pentru ANFP in pregdtirea
legislatiei secundare necesare pentru introducerea cadrului
de competente in managementul resurselor umane pentru
institutiile publice din Romania.

10 Livrabilul 3.2.: Cadrul de competente, Banca Mondiald, 2020, HRM RAS, http://www.anfp.gov.ro/continut/Output_3_SIPOCA_136
11 Publicate pe site-ul ANFP: http://www.anfp.gov.ro/continut/Activitati_si_regultate_din_proiect_SIPOCA_136







Scopul procedurii propuse mai jos este de a descrie procesul
de elaborare, verificare, avigare si aprobare a cadrelor de
competentd, in aplicarea art. 401, alin 1), litera m) si alin 3)
din Codul Admnistrativ'.

Procedura urmadreste clarificarea conceptelor si pasilor
procedurali pentru a asigura implementarea unitardg,
coerentd si realistd a standardizdrii fiselor de post si a
cadrelor de competente in institutiile publice, precum si
definirea modului de distribuire a responsabilitéatilor pentru
o operationaligare eficientd a acestora.

Sectiunea 1.2. - ,Aplicabilitate” indica nivelurile adminis-
trative, institutiile si departamentele care vor aplica pro-
cedura propusd (Cine?).

Sectiunea 1.3. - ,Documentele de referintd” indicd sursele
care stau la baga procedurii propuse.

Sectiunea 1.4. - Pregintd si clarificd conceptele, continutul
si structura cadrului de competente si a fiselor de post
standardigate, care repregintd obiectul procedurii actuale
(Ce?).

Sectiunea 1.5. - Pregintd etapele procedurale pentru
pregdtirea, verificarea, avigarea si aprobarea cadrelor de
competentd, precum si a fiselor de post (Cum?).

Sectiunea 1.6. - Pregintd intrdrile, pasii, resursele, inter-
valul de timp si regultate intermediare necesare in imple-
mentarea unui cadru de competente, adapat contextului
de tard (Cum?).

Nivelul ierarhic al postului

Inalti functionari publici Secretar

general,
guvernamental, secretar general al institutiei prefectului®

Prevederile acestui document sunt menite sd ghidege
operationaligarea cadrului de competente si, in acest
sens, vigeagd toti actorii implicati in procesul de elaborare,
verificare, avigare si aprobare a cadrelor de competente.

Pe termen scurt, procedura este propusd a se aplica de
cdtre departamentele de resurse umane (RU) din toate
structurile administratiei publice centrale care intrd
sub incidenta prevederilor Codului Administrativ®®, sub
coordonarea ANFP. Este recomandabil ca procedura sd
fie actualigatd pe baga regultatelor implementdrii acestei
primei fage.

Pe termen mediu si lung, in functie de regultatele
implementdrii primei fage, se recomandd actualizarea
procedurii si extinderea etapigatd a aplicabilitétii si asupra
autoritdtilor publice de la nivel local, acoperind intreaga
paletd de posturi inventariate in pregent in familia
ocupationald “Administratie™”.

in aplicarea modelului cadrului de competente conceput
ca parte a Regultatului 3: Cadrul de competentd al
HRM RAS™®™ si aprobat de Comitetul National pentru
Coordonarea Implementdrii Strategiei pentru Consolidarea
Administratiei Publice 2014-2020 in iulie 2020, precum
si pentru o corelare mai usoard a profilurilor postului cu
competentele propuse pentru fiecare nivel, este propusd o
grupare a posturilor in Tabelul 1 de mai jos:

Categoriile de posturi incluse™

secretar general adjunct, inspector

Directori, directori adjuncti, directori executivi, directori generali
adjuncti, directori generali® si alte functii publice specifice
asimilate

Management de nivel mediu

Sef de birou, sef de serviciu si alte functii publice specifice

Management de nivel tehnic -
asimilate

Consilier, consilier juridic, auditor, expert, inspector, referent de

: ie19
Nivel de executie specialitate, referent, alte functii publice specifice asimilate

12 OUG 57/2019 - Codul Administrativ, art. 401, alin 1, lit m): (ANFP) elaboreagd cadre de competentd, in conditiile legii; Art. 401, alin 3): Cadrele de competentd prevagute la alin. (1) lit. m) constituie cadrul de referintd pentru organigarea si
degvoltarea carierei functionarilor publici, exprimat prin totalitatea standardelor, indicatorilor si descriptorilor utilizati cu referire la capacitatea unei persoane de a selecta, combina si utiliga cunostinte, abilitdti si alte achigitii constand in valori
si atitudini, pentru regolvarea cu succes a sarcinilor stabilite in exercitarea unei functii publice, precum si pentru degvoltarea profesionald ori personald in conditii de eficacitate si eficientd. Normele privind continutul, competenta si procedura de
elaborare si avigare a cadrelor de competentd se aprobd prin hotdrare a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

13 A se vedea OUG nr. 57/2019 - privind Codul Administrativ, partea VI: Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administratia publicd si evidenta personalului platit din fonduri publice; TITLUL II: Statutul
functionarilor publici si cu referire la art. 401, alin (3) “Cadrele de competenti prevégute la alin. (1) lit. m) constituie cadrul de referinté pentru organigarea si degvoltarea carierei functionarilor publici, exprimat prin totalitatea standardelor, indi-
catorilor si descriptorilor utilizati cu referire la capacitatea unei persoane de a selecta, combina si utiliga cunostinte, abilitdti si alte achigitii constand in valori si atitudini, pentru regolvarea cu succes a sarcinilor stabilite in exercitarea unei functii
publice, precum si pentru degvoltarea profesionald ori personald in conditii de eficacitate si eficientd”.

14 Conform LEGII-CADRU nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarigarea personalului platit din fonduri publice, Anexa VIIl. Mai multe detalii despre inventar si distributia posturilor din familia ocupationald Administratie (2018-2019) pot fi végute in
Raport privind competentele si tipurile de posturi din administratia publicd din Romdnia, Banca Mondiald, 2020

15 Publicat pe site-ul ANFP: http://www.anfp.gov.ro/continut/Output_3_SIPOCA_136

16 In aceste categorii de posturi pot fi vigate si si posturi de personal contractual similare functiilor publice pregentate in tabel, in eventualitatea in care se va decide extinderea aplicarii cadrului de competente pentru a acoperi si personalul
contractual.

17 Conform OUG 4/2021 pentru modificarea OUG 57/2019 privind Codul Administrativ.

18 Pentru anumite posturi de director general (mai ales cele de la nivel ministerial, cu impact strategic asupra decigiilor) se recomandd regéndirea reclasificdrii si clasificarea acestora ca inalti functionari publici . A se vedea mai multe in Raportul
privind competentele si tipurile de posturi in administratia publicd din Romdnia (Report on the competencies and jobs in the Romanian public administration) BM, 2019

19 Codul Administrativ a introdus o noud categorie de posturi de nivel de executie: consilierul de achigitii publice. Un proiect in desfasurare, implementat de ANAP si INA, elaboreagd cadrul de competente specific pentru aceastd categorie de
angajati.
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Procedura propusd isi are sursele de referintd in cadrul
strategic pentru perioada 2014-2020 si legislativ aplicabil
functiei publice din Romania, respectiv:

Strategia pentru consolidarea administratiei publice
2014 - 2020;

H.G. nr. 525/2016 pentru aprobarea Strategiei
privind degvoltarea functiei publice 2016-2020;

H.G. nr. 650/2016 pentru aprobarea Strategiei
privind formarea profesionald pentru administratia
publicd 2016-2020

OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

in acelasi timp, propunerea de procedurd are in vedere
recomandadrile formulate de cdtre echipa Bdncii Mondiale
in cadrul Acordului pentru Servicii de Asistentd Tehnicd
pentru Degvoltarea unui sistem de management unitar al
resurselor umane din administratia publicd, in mod special
cele formulate in Componenta 3: Cadrul de competente:

Raport privind competentele si tipurile de posturi din
administratia publicd din Romania, Banca Mondiald,
2020;

Standardigarea fiselor de post, Banca Mondiald,
2020;

Cadrul de competente, Banca Mondiald, 2020.

1.41 Continutul si structura cadrelor de

competente

Cadrele de competente includ competente generale,
competente functionale si competente specifice.
Competentele generale se aplicd tuturor functionarilor
publici, diferentiat in functie de nivelul ierarhic al
postului. Competentele functionale sunt specifice
domeniilor functionale ale administratiei publice si se
aplicd functionarilor publici in exercitarea prerogativelor
de putere publicd dintr-un anumit domeniu functional
de activitate (a se vedea anexa 1 la aceastd procedurd
pentru lista domeniilor functionale). Competentele
specifice se definesc si se aplicd la nivel de post, doar dacd
competentele generale si cele functionale (sau specifice
domeniului functional) nu sunt suficient de acoperitoare.

~
— Fiecdrui functionqr publlc - la nivel de pOSt -
c te doar dacd este relevant si necesar
A
Functionarii publici care isi desfdsoard

competente activitatea intr-un anumit domeniu functional
functionale al administratiei: ex. politici publice,

management financiar, juridic ete
competente

generale

Corpul functionarilor publici

in aplicarea modelului cadrului de competente conceput ca parte a Regultatului 3: Cadrul de competentd al HRM RAS2
si aprobat de Comitetul National pentru Coordonarea Implementdrii Strategiei pentru Consolidarea Administratiei
Publice 2014-2020 in iulie 2020, competentele generale sunt definite diferentiat pentru functionari publici de executle
functionari publici de conducere si thalti functionari publici si cuprind urmétoarele

a. Pentru functionari publici de executie, cadrul de competente generale include 3 categorii de competente:

1. Eficientd personald
2. Eficientd interpersonald

3. Responsabilitate sociald

b. Pentru functionari publici de conducere de nivel sef birou, sef serviciu si functii echivalente, cadrul de competente

generale include 4 categorii de competente:
1. Eficientd personald

2. Eficientd interpersonald

20 Publicat pe site-ul ANFP: http://www.anfp.gov.ro/continut/Output_3_SIPOCA_136
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c. Pentru functionari publici de conducere de nivel director, director general si functii echivalente, cadrul de competente
generale include 5 categorii de competente:

3. Responsabilitate sociald

4. Abilitati manageriale

Eficientd personald
Eficientd interpersonald

Responsabilitate sociald

~Nwon s

Abilitati manageriale
5. Leadership

d. Pentru tnaltii functionari publici cadrul de competente generale include 5 categorii de competente, definite la un
nivel strategic de complexitate:

1. Eficientd personala

2. Eficientd interpersonala
3. Responsabilitate sociald
4. Abilitati manageriale

5. Leadership

Conform modelului cadrului de competente conceput ca parte a Regultatului 3: Cadrul de competentd al HRM RAS*',

fiecare categorie de competente are definite 2-3 competente esentiale pentru ocupantii tipurilor de posturi mentionate
mai sus, dupd cum urmeagd:

21 Publicat pe site-ul ANFP: http://www.anfp.gov.ro/continut/Output_3_SIPOCA_136 si aprobat de Comitetul National pentru Coordonarea Implementdrii Strategiei pentru Consolidarea
Administratiei Publice 2014-2020 in iulie 2020




I. Pentru functionari publici de executie:

Categorie de competente

Eficientd personald

Eficientd interpersonald

Responsabilitate sociala

Competente generale

Regolvarea de probleme si luarea decigiilor
Initiativa

Planificare si organigare

Comunicare

Lucru in echipd

Orientare catre cetdtean

Integritate

II. Pentru functionari publici de conducere de nivel sef birou, sef serviciu si functii echivalente:

Categorie de competente

Eficientd personala

Eficientd interpersonald

Responsabilitate sociald

Abilitati manageriale

Competente generale

Proactivitate si gandire conceptuald
Asumarea rdspunderii

Planificarea activitatii echipei
Networking si influentare

Lucru in echipa

Orientare cdtre cetdtean
Integritate

Managementul performantei

Degvoltarea echipei

lll. Pentru functionari publici de conducere de nivel director, director general si functii echivalente:

Categorie de competente

Eficientd personala

Eficientd interpersonald

Responsabilitate sociald

Abilitati manageriale

Leadership

Competente generale

Proactivitate si gandire conceptuald
Asumarea rdspunderii

Planificarea activitatii echipei
Networking si influentare

Medierea conflictelor

Orientare catre cetdtean si adaptare la contextul politic
Managementul vulnerabilitdtilor
Managementul resurselor si proceselor
Degvoltarea echipei

Generarea angajamentului

Promovarea Inovdrii si initierea schimbarii



IV. Pentru inaltii functionari publici:
Categorie de competente Competente generale
Gandire strategicd
Eficientd personald Asumarea raspunderii
Planificare si organigare strategica

Comunicare strategicd
Eficientd interpersonala
Medierea conflictelor

Responsabilitate civicd
Responsabilitate sociald
Managementul vulnerabilitdtilor

Managementul resurselor si proceselor
Abilitati manageriale
Degvoltarea echipei

Generarea angajamentului
Leadership
Agilitate strategica

Descriptorii si comportamentele detaliate pentru fiecare competentd generald sunt elaborate sub formé de ghiduri de
cdtre ANFP si aprobate prin ordin al Presedintelui ANFP. Descriptorii propusi pentru fiecare competentd generald sunt

detaliati in Livrabilul 3.2. Cadrul de Competente, Banca Mondiald, 2020, HRM RAS.

Competentele functionale corespund domeniilor functionale ale administratiei publice (detaliate in anexa1). Competentele
functionale trebuie sd completege cadrul de competente generale. Ca reguld generald, competentele functionale trebuie
sd cuprindd acele cunostinte, abilitati si atitudini, diferite fatd de cele generale, care se aplicé tuturor posturilor dintr-
un domeniu functional si sunt identificate ca fiind esentiale pentru a obtine performantd in acel domeniu specific de
activitate.

intr-o prima etapd, au fost selectate pentru analiza aplicabile tuturor institutiilor
si au fost identificate competentele functionale pentru functiile publice care exercitd prerogative de putere publicd in
cadrul acestor domenii, ca parte a cadrului de competente propus in regultatul 3: Cadrul de competente din HRM RAS?2,
dupd cum urmeagd:

22 Publicat pe site-ul ANFP: http:zl{)www.unfp.gov.ro/continut/Output_3_SIPOCA_‘I36 si aprobat de Comitetul National pentru Coordonarea Implementdrii Strategiei pentru Consolidarea Adminis-
tratiei Publice 2014-2020 in iulie 2020
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Domeniu functional

Management de proiect

Competenta specificd domeniului functional

Coordonarea echipei de proiect

Investigare si diagnogad

Inspectie

Asigurarea conformitatii

Investigare si diagnozad

Control managerial intern

Asigurarea conformitatii

Investigare si diagnogad

Audit intern

Asigurarea conformitatii

Managementul resurselor umane

Sustinerea angajatilor

Bugetare si responsabilitate fiscala

Management financiar

Rationament matematic si analitic

Consiliere juridica

Consiliere juridica persuasiva

Analiga politicilor publice

Politici publice

Managementul partilor implicate

Planificare strategica

Relatii internationale

Descriptorii si comportamentele detaliate pentru fiecare
competentd functionald selectatd sunt elaborate sub
formd de ghiduri de catre ANFP si aprobate prin ordin al
Presedintelui ANFP. Descriptorii propusi pentru fiecare
competentd functionald selectatd sunt detaliati in
Livrabilul 3.2. Cadrul de Competente, Banca Mondiald,
2020, HRM RAS.

Pentru restul domeniilor functionale este necesard
implementarea analigei posturilor si identificarea
competentelor functionale relevante, in etapele ulterioare
de implementare, coroborat cu reclasificarea posturilor
din administratia publicd in familii de posturi in functie de
domeniul functional, care sd permitd degvoltarea carierei
si mobilitatea la nivel de corpuri profesionale® .

Competentele specifice se identificd le nivel de tip de post.
Competentele specifice acoperd o anumitd specializare
care nu este deja acoperitd de cadrul de competente
generale sau functionale. Competentele specifice se referd,
n general, la acele cunostinte, abilitdti si atitudini tehnice,
specifice unui tip de post.

Unexemplu de cadru de competente functionale si specifice
este cel degvoltat pentru noile functii introduse prin Codul
Administrativ: consilier sistem achizitii publice (functie
la nivelul ANAP) si consilier achigitii publice (functie care
se regdseste si la nivelul autoritdtilor contractante, in
diversele institutii publice, aferentd domeniului functional
achizitii publice). Cadrul de competente degvoltat de ANAP
defineste o arie de competente functionale si specifice
sistemului si functiei de achigitii publice, acoperind®:

Elaborarea planurilor strategice

Diplomatie

Categoria de competente de bagd specifice sistemului
achigitiilor publice in ansamblul sdu, acoperind competente
ce tin de: (1) Conceperea sistemului, abordarea strategica
si planificarea, (2) Utiligarea judecdtii profesionale in
luarea decigiilor si asumarea responsabilitdtilor, (3)
Elaborarea, monitorigarea si evaluarea politicilor publice,
(4) Promovarea eticii, integritatii, transparentei si
prevenirea neregulilor la nivelul sistemului achizitiilor
publice, (5) Cercetarea, analiza si sintega, (6) Elaborarea
de propuneri legislative, (7) Cooperarea institutionald si
schimbul institutional de informatii si cunostinte la nivel
national, european si international.

Categoria de competente specifice functiei de achigitii
publice, inclugdnd competente ce tin de: (8) Elaborarea
de analige, ghiduri si indrumadri, (9) Portofoliul de achigitii
publice, (10) Sisteme si instrumente electronice de achigzitii
publice, (11) Achizitii publice ce promoveazd degvoltarea
durabild, (12) Achigitii publice ce promoveagd inovarea, (13)
Achigitii In comun si centraligate.

Aceste competente completeagd cadrul de competente
generale aplicabile functiilor publice din cadrul ANAP si din
domeniul functional achizitii publice.

23 A se vedea recomanddrile de reclasificare a posturilor pregentate in livrabilul 3.2. Cadrul de competente, Banca Mondiald, 2020, HRM RAS si in Livrabilul 3.1. Standardigarea figelor de post,

Banca Mondiald, 2020, HRM RAS, capitolul 3

24 Mai multe detalii sunt disponibile pe site-ul ANAP: http://anap.gov.ro/web/wp-content/uploads/2020/08/Pregentare-CONSILIER-SISTEM-ACHIZITII-PUBLICE.pdf.



Cadrul de competente generale pregentat mai sus poate fi integrat dupd cum urmeagd:
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Anexa 4 la pregenta procedurd exemplificd modul in care
competentele generale, functionale si specifice sunt
utilizate in procesele de MRU.

Competentele generale, functionale si specifice sunt
identificate prin aplicarea metodelor de analigé a posturilor
si sunt incluse in fisele de post standardigate.

Metodologia de analigd a posturilor este elaboratd de ANFP
si aprobatd prin ordin al Presedintelului ANFP.

Partea a Il a a pregentului manual propune metodologia
pentru analiga posturilor.

Un minister, In urma analigei si planificdrii posturilor,
decide cd are nevoie de trei posturi de consilier superior:
unul pentru analiza si planificarea strategicd a resurselor
umane din institutie, unul pentru monitorigarea executiei
contractelor si realigarea pldatilor si un al treilea, pentru
analiga si monitorigarea studiilor tehnice necesare pentru
proiecte de investitii specifice ministerului. Cele trei tipuri
de posturi au o bagd comund repregentatd de cadrul de
competente generale pentru personalul de executie, si
doud categorii de caracteristici diferite: (I) apartin unor
familii de posturi diferite (managementul resurselor
umane, management financiar respectiv un domeniu
tehnic sectorial. Acestea au definite anumite competente
functionale aplicabile pentru intreaga familie de posturi).
() la nivel de post necesitd, de asemenea, anumite
cunostinte/abilitati/atitudini specifice pentru a-si indeplini
obiectivele. Pentru selectia personalului potrivit pentru
aceste posturi, se vor parcurge urmdtoarele etape:

Institutia in caugd va raporta posturile vacante pentru
a fiincluse in planul de recrutare.

ANFP va organiga concursul national pentru toate
posturile vacante de consilier superior, aplicdnd si
testand cadrul de competente generale.

Institutia care a anuntat posturile vacante va initia
faga a doua a recrutdrii: selectia pe post. In aceastad
etapd institutia va pre-selecta un numadr de candidati
dintre cei declarati cdstigdtori ai concursului national.
In etapa de selectie pe post, institutia va testa:
competentele functionale si competentele specifice
identificate pentru posturi sau doar competentele
specifice (dacd nu au fost elaborate competentele
functionale).

Declararea castigdtorului si numirea pe post.

Nota:incorelare cuactualul cadrunormativ - competentele
generale vor fi testate in concursul national, iar cele
functionale si specifice in concursul pe post.

In cagul in care vor fi aduse modificari legislative de
reclasificare a posturilor inclusiv in functie de domenii
functionale, concursul national va testa competente
generale si functionale, iar competentele specifice vor fi
testate in concursul pe post.

1.4.2 Continutul si structura figelor de post
standardizate

Standardigarea figselor de post include doud tipuri de
instrumente: fise de post generice si fise de post specifice.

Fisele de post generice sunt definite la nivel de tip de post din
cadrul unei familii de posturi si cuprind informatii generale
despre tipul de post in caugd, principalele responsabilitdti
si atributii aferente si competentele necesare pentru
Indeplinirea obiectivelor postului.

Fisele de post specifice cuprind informatii detaliate
referitoare la un post anume in cadrul institutiei. Cele doud
categorii de fise de post se utiligeazd integrat. Fisa de post
genericd include standardele minimale pentru un tip de
post. Fisa de post specificd este elaboratd prin preluarea
in mod obligatoriu a standardelor minime din fisa de
post genericd si includerea altor detalii specifice postului
individualigat.

Fisa de post genericd are urmdtoarea structura:
1. Identificare
1.1. familia de posturi
2. Descriere
2.1. scurtd descriere a responsabilitatilor
2.2. obiective principale
2.3. activitati principale
3. Cerinte
3. cerinte minime
3.2. competente generale
3.5. nivelul studiilor
3.6. domeniul studiilor
3.7. experientd

Fisa de post genericd pentru domenii functionale are
in plus, la sectiunea Cerinte”, rubrica de competente
functionale si competente specifice.

Fisele de post generice sunt elaborate de ANFP si aprobate
prin ordin al presedintelui ANFP. Anexa 2 la pregenta
procedurd pregintd modelul propus pentru fisele de post
generice. Livrabilul 3.1. Standardigarea fiselor de post,
Banca Mondiald, 2020, HRM RAS, include o listé detaliata
de fige de post generice pentru functiile publice generale
si pentru domeniile functionale selectate pentru analizgd in
cadrul proiectului.

Fisele de post specifice sunt elaborate de cdtre institutii
si autoritdti publice, conform modelului aprobat de ANFP.

Anexa 3 la pregenta procedurd pregintd corespondenta
dintre fisa de post generica si fisa de post utilizgatd conform
cadrului normativ actual. Pentru o implementare unitardg,
se recomandd amendarea formularului utiligat in pregent
pentru elaborarea fiselor de post.



1.5.1 Cadrul de competente generale
A. Elaborare

in aplicarea art. 401, alin 1), litera m) din Codul
Admnistrativ®®, cadrul de competente generale este
elaborat de cdtre ANFP, cu aplicabilitate pentru functiile
publice din familia ocupationald ,Administratie”

Cadrul de competente generale se elaboreagd in baga
regultatelor analigei posturilor. Metodologia de analizd
a posturilor este propusd in partea a doua a pegentului
manual.

La elaborarea cadrului de competente generale se va
respecta structura pregentatd in sectiunea 1.5.

B. Verificare

Cadrul de competente generale elaborat de ANFP este
supus verificdrii expertilor tehnici cooptati in cadrul
Consiliului national pentru degvoltarea resurselor umane
din administratia publica®.

fn urma verificdrii realigate n aceastd etapd, ANFP
modificd propunerea cadrului de competente generale
corespungdtor cu recomandadrile si indicatiile primite de la
grupul de experti tehnici.

C. Avigare

Cadrulde competente generale elaborat de ANFP siverificat
de grupul de experti tehnici este avigat de cdtre plenul
Consiliului national pentru degvoltarea resurselor umane
din administratia publicd®” (sau de cdtre urmdtoarele
institutii®®, in situatia in care Consiliul nu este operational:
Ministerul cu responsabilitdti in domeniul administratiei
publice, Ministerul Muncii si protectiei Sociale, Ministerul
Finantelor Publice si Ministerul Justitiei).

D. Aprobare

Cadrul de competente generale aplicabil functiilor publice
din familia ocupationald ,Administratie” este aprobat prin
Hotdrdre de Guvern. Descriptorii pentru fiecare competentd
si normele metodologice de utilizgare a competentelor in
procesele de MRU sunt elaborate de ANFP si aprobate prin
Ordin al Presedintelui ANFP.

1.5.2 Competente functionale (specifice
domeniilor functionale)

A. Elaborare

Cadrele de competente functionale sau competentele
functionale sunt elaborate de ANFP. In procesul de
elaborare, ANFP beneficiagd de expertigd tehnicd din
partea institutiei sau autoritdtii publice cu competente de
reglementare/coordonare a domeniului functional pentru
care se elaboreazgd competentele functionale.

Competentele functionale sunt elaborate in baza
regultatelor analigei posturilor. Metodologia de analiga
a posturilor este propusd in partea a doua a pegentului
manual.

La elaborarea competentelor functionale se va respecta

@

Competentele functionale sunt supuse verificdrii unui grup
de experti tehnici, cu competente si expertigd in domeniul
functional in caugd si in domeniul managementului
resurselor umane. Grupul de experti este selectat de
cdtre ANFP, tmpreund cu institutia sau autoritatea
publicd cu competente de reglementare/coordonare a
domeniului functional pentru care se elaboreagd cadrele
de competente functionale.

structura pregentatd in sectiunea 1.5.

B. Verificare

in urma verificdrii realigate n aceastd etapd, ANFP
modificd propunerea cadrului de competente functionale
corespungdtor cu recomandadrile si indicatiile primite de la
grupul de experti tehnici.

C. Avizare

Competentele functionale sunt avigate de cdtre plenul
Consiliului national pentru degvoltarea resurselor
umane din administratia publicd, la propunerea ANFP
si a institutiei sau autoritdtii publice cu competente de
reglementare/coordonare a domeniului functional pentru
care se elaboreagd competentele functionale.

D. Aprobare

Competentele functionale sunt aprobate prin ordin comun
al Presedintelui ANFP si al conducdtorului institutiei
sau autoritdtii publice cu competente de reglementare/
coordonare a domeniului functional pentru care se
elaboreagd competentele functionale.

1.5.3 Competente specifice tipului de post

A. Elaborare

Competentele specifice sunt elaborate de cdtre fiecare
institutie publicd tn parte, la nivel de tip de post.

Competentele specifice se elaboreagd doar dacd nevoile
identificate la nivel de post nu sunt deja acoperite prin
intermediul competentelor generale si al competentelor
functionale.

Competentele specifice se elaboreagd in baga regultatelor
analigei posturilor. Metodologia de analigd a posturilor este
propusd in partea a doua a pegentului manual.

La elaborarea competentelor specifice se va respecta
structura si recomanddrile pregentate in sectiunea 1.5.

B. Verificare

Competentele specifice sunt verificate de specialisii ANFP,
cu cooptarea expertilor din cadrul institutiei sau autoritatii
publice cu competente de reglementare/coordonare a
domeniului functional, dacd este cagul.

In urma verificdrii realizgate in aceastd etapd, institutia
initiatoare modificd propunerea de competente specifice
corespungdtor cu recomandadrile si indicatiile primite.

C. Avigare
Competentele specifice sunt avigate de catre ANFP.
D. Aprobare

Competentele specifice sunt aprobate de catre
conducdtorul institutiei sau autoritatii publice initiatoare.

25 0UG 57/2019 - Codul Administrativ, art. 401, alin 1, lit m): (ANFP) elaboreagd cadre de competentd, in conditiile legii

26 A se vedea art. 5 alin 3 si alin 8 din Legea 69/2019 privind infiintarea Consiliului national pentru degvoltarea resurselor umane din administratia publica
27 In aplicarea Legii 69/2019 privind infiintarea Consiliului national pentru degvoltarea resurselor umane din administratia publicé

28 In aplicarea prevederilor legii 24/2000 privind normele de tehnicd legislativé pentru elaborarea actelor normative, cu completdrile ulterioare
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1.5.4 Fisele de post standardizate - fise de post
generice

A. Elaborare

Fisele de post generice sunt elaborate de cdatre ANFP,
cu aplicabilitate pentru functiile publice din familia
ocupationald ,Administratie”

Fisele de post generice se elaboreagd in baga regultatelor
analigei posturilor. Metodologia de analigd a posturilor este
propusd in partea a doua a pegentului manual.

La elaborarea fiselor de post generice se va respecta
structura pregentatd in sectiunea 1.5.

B. Verificare

Fisele de post generice elaborate de ANFP sunt supuse
verificdrii expertilor tehnici cooptati in cadrul Consiliului
national pentru degvoltarea resurselor umane din
administratia publicd.

inurma verificariirealigate in aceastd etapd, ANFP modificd
propunerea fiselor de post generice corespungdtor cu
recomandadrile si indicatiile primite de la grupul de experti
tehnici.

C. Avigare

Fisele de post generice elaborate de ANFP si verificate
de grupul de experti tehnici sunt avigate de cdtre plenul
Consiliului national pentru degvoltarea resurselor umane
din administratia publicd (sau de cdtre Ministerul cu
responsabilitdti in domeniul administratiei publice,
Ministerul Muncii si protectiei Sociale, Ministerul Finantelor
Publice si Ministerul Justitiei).

D. Aprobare

Fisele de post generice aplicabile functiilor publice din
familia ocupationald ,Administratie” sunt aprobate
prin Ordin al Presedintelui ANFP. Formatul si normele
retodologice de utilizgare a fiselor de post generice in
procesele de MRU sunt elaborate de ANFP si aprobate prin
Ordin al Presedintelui ANFP.

1.5.5 Fisele de post standardigate - fige de
post specifice

A. Elaborare

Fisele de post specifice sunt elaborate de cdtre fiecare
institutie publicd, pentru fiecare post din statul de functii.

Fisele de post specifice se elaboreagd in baga regultatelor
analigei posturilor. Metodologia de analigd a posturilor este
propusd in partea a doua a pegentului manual.

B. Verificare

Fisele de post specifice sunt verificate la nivelul institutiei
initiatoare.

C. Avigare

Fisele de post specifice sunt atasate la documentatia
trimisd ANFP pentru avigarea noilor structuri. Cu aceasta
ocagie, ANFP verificd conformitatea cu formatul standard
si transmite recomanddri pentru ajustari®®.

D. Aprobare

Fisele de post specifice sunt aprobate de catre conducdtorul
institutiei initiatoare.

Implementarea standardizdrii fiselor de post si a cadrului
de competente la nivelul institutiilor si autoritdtilor publice
necesitd o abordare unitard, o intelegere integratd a
conceptelor si o coordonare consecventd atdt la nivel
institutional (din partea deaprtamentelor de RU) cat si la
nivel de sistem (de cdtre ANFP).

Pentru internaligarea acestor mdsuri de reformd nu este
suficientd doar transpunerea unui model in procedurile
interne ale institutiei si utiligarea lor in principalele procese
de MRU ci asigurarea intregii capacitati administrative
care sd sustind implementarea sustenabild a modelelor
propuse. Astfel, alaturi de modelul agreat al cadrelor de
competente si al figselor de post standard sunt necesare
urmdtoarele interventii:

Stabilirea si intelegerea unitard a pasilor procedurali
necesarila nivel de sistem si la nivel de institutii pentru
a asigura o implementare si internaligare etapizatd;

Organigarea unei retele de specialisti cu roluri si
coordonare clard pe tot parcursul procesului de
implementare;

Organigarea periodicd de sesiuni de formare;

Organigarea periodicd de sesiuni de comunicare
si informare dedicate diversilor actori relevanti in
procesul de implementare a modelului propus.

Procedura propusd incorporeagd interventiile identificate
mai sus si este structuratd in

29 Pentru situatia in care va fi degvoltat un sistem HRMIS si toate procesele MRU vor fi standardigate si automatigate, ANFP poate verifica si sustine conformitatea figelor specifice de post cu

fisele de post generice in mod automat, prin sistemul HRMIS.



Etapa 1: Planificarea si pregatirea elabordrii si implementadrii cadrelor de
competente si a standardizarii figelor de post

In aceastd etapd se formeagzd echipele, se stabilesc responsabilitdtile, se planificd interventiile, se realizeagd sesiunile de
formare si se pregdtesc instrumentele pe care autoritdtile responsabile le vor folosi in etapele urmdtoare.

e ANFP initiagd procesul prin contactarea institutiilor si autoritdtilor publice centrale si teritoriale care au in
structura de posturi functii publice generale.

e Institutiile si autoritdtile publice centrale si teritoriale nominaligeagd responsabili din departamentul de
resurse umane, cu rol de coordonator la nivel institutional pentru pregdtirea si implementarea procesului.

e ANFPpregdtesteregulamentul de organigare sifunctionare a grupurilor de lucru, metodologiile siinstrumentele
pe care institutiile le vor folosi in implementarea procesului, sub coordonarea ANFP. Péartilealla, alllasia IV
a din pregentul manual propun un pachet integrat de metodologii si instrumente de lucru.

e ANFP organigeagd prima intdlnire cu repregentantii nominalizati de institutii pentru a pregenta scopul, pasii
si modalitatea de lucru din cadrul procesului.

e Fiecare responsabil din institutie propune conducdtorului institutiei componenta grupului de lucru de la nivel
institutional.

ANFP; cu sprijinul conducdtorilor institutiilor si autoritdtilor publice centrale si teritoriale

e Grupuri de lucru constituite la nivel institutional;
e Regulament de organigare si functionare a grupurilor de lucru, sub coordonarea ANFP, constituit si aprobat;

e Metodologii, instrumente de lucru si formate standard pregdtite si aprobate prin Ordin al Presedintelui
ANFP.

e Specialisti ANFP din directiile coordonatoare pentru implementarea cadrelor de competente;

e Specialisti din departamentele de resurse umane din institutii publice.

3 luni de la initierea procesului

e Organigare cursuri de formare pentru echipa coordonatoare din cadrul ANFP;

e Organigare cursuri de formare pentru membrii grupurilor de lucru nominaligati de institutii si autoritati
publice centrale si locale;

e Stabilire platformd de continuare a procesului de formare intre membrii retelei formate pentru acest proces.
ANFP

e Echipa coordonatoare din cadrul ANFP formatd tn metodologiile si instrumentele de lucru pentru elaborarea
cadrelor de competente si fiselor de post standardigate.

e Membrii grupurilor de lucru nominaligati de institutii si autoritdati publice locale formati in metodologiile si
instrumentele de lucru pentru elaborarea cadrelor de competente si fiselor de post standardigate.

e Materiale de formare
e Platforma on-line de conectare la sesiunile de formare/sdli de curs

e Formatori specializati in analiga posturilor, desing cadre de competente si metodologii de lucru pentru
transpunerea competentelor in comportamente si mdsurare a acestora

5 luni de la initierea procesului

30 A se vedea actiunile propuse in planul de implementare din Livrabilul 3: raport privind comptentele si tipurile de posturi din administratia publicd din Roménia, Banca Mondiald, 2020, HRM RAS




Etapa 2: Analiga posturilor

inaceastd etapd se planificd si se realigeagd analiza posturilor, la nivel de institutii, sub coordonarea ANFP. Se inventariagd
posturile, se colecteagd fise de post, regulamente de organigare si functionare, planuri strategice si alte documente
programatice institutionale. Se stabileste esantionul pentru analigd detaliatd, se realigeazd interviuri si focus-grupuri.
Regultatele si acuratetea datelor colectate si analizelor realizate in aceastd etapd sunt esentiale pentru implementarea
corectd a tuturor proceselor de management al resurselor umane in organizatie.

¢ Planificarea procesului la nivelul fiecdrei institutii;

e Inventarierea posturilor de la nivel de institutie;

¢ Definirea esantionului de posturi supus analizei la nivelul fiecdrei institutii;
e Colectarea datelor si documentelor preliminare;

e Realigarea analigei posturilor (se va aplica metodologia aprobatd de ANFP. Partea a Il a a acestui manual
include propunerea de metodologie si instrumentele necesare pentru analiga posturilor);

e Pregadtire raport cu regultatele analizei.

grupurile tehnice de lucru desemnate la nivelul institutiilor; ANFP (rol coordonator)
e Raport cu analiga posturilor realizat

e Specialisti din grupurile de lucru de la nivel institutional si din ANFP;

e Spatii de lucru/platforma online de stocare a datelor necesare pentru lucrul in echipa (Microsoft Teams;
Onedrive, etc)

4 luni de la finaligarea formarii grupurilor de lucru

26

in aceastd etapd se grupeazd posturile in categorii de posturi (familii), se definesc/ajusteagd/valideazd la nivel tehnic
fisele de post generice si se ajusteazd fisele de post specifice.

e Gruparea posturilor inventariate in etapa anterioard tn categorii de posturi (familii de posturi) , in baga unor
criterii predefinite (ex. misiuni asemdndtoare; atributii asemdndtoare);

e corelarea familiilor de posturi identificate cu domeniile functionale ale administratiei publice;

e definirea/ajustarea/validarea® fiselor de post generice pentru tipurile de posturi identificate in fiecare
familie de posturi;

e dgjustarea fiselor de post specifice la nivel institutional.

grupurile tehnice de lucru desemnate la nivelul institutiilor; ANFP (rol coordonator pentru regultatul
integrat)

o familii de posturi definite;
o fise de post generice definite/ajustate/validate in grupurile de lucru si la nivel ANFP;

o fise de post specifice ajustate.

e Specialisti din grupurile de lucru de la nivel institutional si din ANFP;

e Spatii de lucru/platforma online de stocare a datelor necesare pentru lucrul in echipd (Microsoft Teams;
Onedrive, etc)

3 luni de la finaligarea analizei posturilor

31 Tn urma procesului de analizd a posturilor se pot valida fisele de post generice deja definite de cére ANFP; pot fi ajustate, acolo unde apar date noi, relevante sau pot fi definite noi fige de post
generice pentru familiile de posturi neidentificate anterior si pentru care aceste documente nu au fost incd elaborate.



Etapa 4: Definirea competentelor

in functie de regultatele analigei posturior, in aceastd etapd se valideagd/ajusteagd competentele generale, se definesc/
ajusteagd/valideagd din punct de vedere tehnic competentele functionale si se definesc, dacd este necesar, competentele
specifice. Tot n aceastd etapd se finalizeazd, din punct de vedere tehnic, fisele de post generice si cele specifice.

e Validare/ajustare competente generale®?;
e Definire/ajustare/validare competente functionale;
e Definire competente specifice.

grupurile tehnice de lucru desemnate la nivelul institutiilor; ANFP (rol coordonator pentru regultatul
integrat)

e Cadrul de competente generale ajustat/validat in grupurile de lucru si la nivel ANFP;
e Competente functionale definite/ajustate/validate in grupurile de lucru si la nivel ANFP;
e Competente specifice definite in grupurile de lucru si la nivel ANFP;

e Fise de post generice completate/ajustate in sectiunea ,cerinte”;

e Specialisti din grupurile de lucru de la nivel institutional si din ANFP;

e Spatii de lucru/platforma online de stocare a datelor necesare pentru lucrul in echipd (Microsoft Teams;
Onedrive, etc)

5 luni de la finalizarea analigei posturilor

Etapa 5: Verificare si consultare

in aceastd etapd, ANFP si institutiile publice implicate initiagd procesul de validare si consultare referitor la cadrele de
competente si fisele de post generice elaborate.

e ANFPinainteagd cadrul de competente generale si fisele de post generice spre verificare si validare expertilor
tehnici cooptati in cadrul Consiliului national pentru degvoltarea resurselor umane din administratia publicd;

e ANFP constituie grupuri tehnice de experti pentru verificarea si validarea competentelor functionale;

e Institutiile si autoritdtile publice, acolo unde este cagul, inainteagd propunerea de cormpetente specifice spre
verificare ANFP;

e Institutiile initiatoare ajusteagd cadrele de competente propuse, in functie de recomanddrile primite de la
grupurile de experti cooptati pentru aceastd etapd;

e Propunerile de cadre de competente verificate sunt publicate spre consultare pe site-ul ANFP si al institutiilor
initiatoare, dupd cag;

e ANFP organigeazd discutii tematice cu actorii relevanti referitor la propunerile de cadre de competente si fise
de post generice;

e ANFP impreund cu institutiile initiatoare/implicate ajusteazd propunerile de cadre de competente si fise de
post generice ca urmare a regultatelor consultdrii.

ANFP si institutiile initiatoare

e Cadre de competente verificate si validate din punct de vedere tehnic;
o Fise de post generice verificate si validate din punct de vedere tehnic;
e Actoriinteresati si afectati consultati asupra propunerilor de cadre de competente si fise de post generice

e Experti tehnici cooptati;
e Specialisti din grupurile de lucru de la nivel institutional si din ANFP;

e Spatii de lucru/platforma online de stocare a datelor necesare pentru lucrul in echipd (Microsoft Teams;
Onedrive, etc);

e Platfome online/sdli de conferinte pentru sesiunile de consultdri si degbateri;
e Materiale suport pregdtite pentru degbateri.
3 luni de la finalizarea etapei definirea competentelor

32 in urma procesului de analizd a posturilor se poate valida sau ajusta cadrul de competente generale propus; se pot defini noi competente functionale pentru familiile de posturi si domeniile functionale care nu au fost incluse in
analiga initiald sau ajusta cel propuse, in cagul in care apar noi date relevante pentru domeniul functionala analigat. 2 7




Etapa 6: Avigare si aprobare

in aceastd etapd se parcurg etapele de avigare si aprobare pentru cadrele de competente si fisele de post propuse. Desi
pasii procedurali sunt similari, responsabilitdtile sunt diferite in functie de tipurile de competente supuse avizdrii si

aprobadrii.
Actiuni Responsabil Regultat Resurse
ANFP trimite spre avigare
cadrul de competente Material
generale Consiliului national ateriale suport
pentru degvoltarea resurselor ANFP ngggél(ieqc\:,?ngg etente de pregentare si
umane din administratia g 6 justificare
publica
ANFP trimite spre avigare
competentele functionale Material .
definite Consiliului national aterlale supor
pentru degvoltarea resurselor ANFP iguor:g’}cjiitlzr}zeclt‘\a/i ate de pregentare si
umane din administratia ’ 8 justificare
Avigare publica
Institutia initiatoare M ol
transmite cadrele de R e ateriale suport
competente specifice spre !zistggtu;é?'e gsimﬁtaetente specifice g:le pregentare si
avigare ANFP ’ 8 justificare
ANFP trimite spre avigare
fisele de post generice ) ) Material t
Consiliului national pentru ANFP Fise de poast generice deap(::;gﬁtsqurzosri
degvoltarea resurselor umane avigate justificare ?
din administratia publica
ANFP transmite cadrul de
competente generale avigat Cadrul de competente  Materiale suport
cdtre SGG pentru includerea  ANFP si SGG generale aprobat prin  de pregentare si
pe agenda sedintei de guvern. Hotdrare a Guvernului  justificare
ANFP pregdteste
documentatia de aprobare
a competentelor functionale Competentele
ANFP 31 conducatarait functionale aprobate, .
AN prin ordin comun Materiale suport
::Ii’lstltl,lltlel cucu compgtente ANFP semnat de Presedintele de pregentare si
ae dger?\:r?uﬁnrgsi/c ctc.l’g;a‘l’nare ANFP si conducdtorul  justificare
pentru care se elaboreaz ::r:)sc;c;glégzltoare
cadrul de competente
A functionale pentru semnare
probare ;
Institutia initiatoare
prin departamentul de s )
resurse umane transmite Departamentul go:’g gtgntiiipgf g;lr? € Materiale suport
competentele specifice spre ~ de resurse a conduc;dl?corului de pregentare si
aprobare conducdtorului umane Catittied justificare
institutiei nstitutiel
ANFP pregdteste
documentatia pentru Fise d .
aprobarea fiselor de post ise de poast generice ial
generice si la inainteagd ANFP aprobate, prin deatigliﬁtsaurgosrit
Ordin semnat de pres ;

Presedintelui ANFP pentru
aprobare prin Ordin de
Presedinte.

Presedintele ANFP.

justificare

3 luni de la validarea tehnicd a cadrelor de competente si a fiselor de post generice



Etapa 7: Monitorigarea implementarii

in aceastd etapd ANFP se asigurd de implementarea corectd a cadrelor de competente si a fiselor de post generice in
procesele de management al resurselor umane, in cadrul institutiilor si autoritdtilor publice centrale si teritoriale. Pe baga
datelor colectate in aceastd etapd, ANFP poate propune ajustdri/modificdri de proces sau de continut al documentelor

e Structura din ANFP responsabild de coordonarea implementdrii cadrelor de competente organigeagd
lunar intdlniri cu departamentele de resurse umane din institutii pentru a verifica: transpunerea cadrelor
de competente in fisele de post specifice, pregatirea recrutdrii si selectiei in baga cadrelor de competente,
pregdtirea evaludrii perfomantei si identificarea nevoilor de degvoltare in baga cadrelor de competente,
identificarea barierelor, neintelegerilor si a altor blocaje;

e ANFPorganigeagd trimestrial sesiuni de formare cu tema “MRU pe bagd de competente” pentru departamente
de RU, comisii de selectie si manageri;

e ANFP pregdteste si pregintd rapoarte cu propuneri de ajustdri regultate in urma analigei ministerului de resort
si Consiliului national pentru degvoltarea resurselor umane din administratia publica

ANFP si punctele de contact din departamentele de RU din institutii publice

e Stadiul implementdrii MRU bagat pe competente analizat si raportat;
e Necesar de ajustdri identificat si raportat;

e  Madsuri de imbundtdtire propuse spre aprobare.

e Specialisti din grupurile de lucru de la nivel institutional si din ANFP;

e Spatii de lucru/platforma online de stocare a datelor necesare pentru lucrul in echipd (Microsoft Teams;
Onedrive, etc);

e Platfome online/sdli de conferinte pentru sesiunile de consultdri si degbateri;
e Materiale suport pregdtite pentru degbateri.

de la aprobarea cadrelor de competente si a fiselor de post standard - pe o perioadd de 5 ani
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Familia de posturi #

Familia de posturi

Scurtd descriere a responsabilitdtilor

Obiective principale

Activitdti principale

Identificare

4. Consilier superior

Descriere

Oferd expertigd tehnicd si stiintificd, cu un tnalt nivel de complexitate si
responsabilitate

1. Sprijind procesul decigional prin asigurarea executdrii unor lucrdri tehnice
de calitate

2. Asigurd indeplinirea activitdtilor tehnice de specialitate ale structurii din
care face parte, cu calitate si eficienta

3. Supervigeagd activitatea consilierilor mai putin experimentati, actiondnd ca
lider al echipei/mentor

1. Indeplineste activitdti de consiliere, planificare, programare si evaluare a
activitdtilor alocate;

2. Elaboreazd, autonom sau in grup, rapoarte si proiecte, cu un tnalt nivel de
complexitate, si indeplineste activitdti de sprijin specializate;

3. Aplicd metode si procese de naturd tehnicd si/sau stiintificd cu
responsabilitate si supervigeazd activitatea consilierilor debutanti

4. Repregintd unitatea sau institutia in probleme legate de specialitatea sa,
luand decizii tehnice



Cerinte

Cunostinte de operare pe calculator (nivel mediu);
Cunoasterea unei limbi de circulatie internationald (nivel B1);

Cerinte minime . . . . . .
Cunostinte generale despre sistemul administrativ romdnesc; cunostinte

generale despre institutii publice, rol si proceduri administrative; cunostinte
generale despre institutiile europene si procesul de decigie.

Eficientd personald
Regolvarea de probleme si luarea decigiilor;
Initiativd,;
Planificare si organigare;

Eficientd interpersonala

Competente generale

Comunicare;
Lucru tn echipd;

Responsabilitate sociald

Orientare cdtre cetdtean

Integritate
Nivelul studiilor Studii universitare de licenta
Domeniul studiilor se va indica in figsa de post specifica®
Experienta 7 ani

34 In figele de post generice, nu este necesard precigarea domeniului de specialigare, fiind suficient nivelul studiilor. Cu toate acesteq, la elaborarea figelor de post specifice, corespungdtoare fiecdrui post, specialigarea necesara ar trebui in
mod clar corelatd cu misiunea si cu principalele atributii ale postului. Dacd nici in aceste caguri nu se poate stabili un domeniu anume de specialigare, se recomandd mentionarea cerintelor generale privind studiile universitare de lungd durata,
fara enuntarea unor specializdri si excluderea altora 3 3




FISA DE POST GENERICA

Identificare
Familia de posturi # SA.
Familia de posturi Specialist coordonare politici publice
Descriere

Sprijind elaborarea si implementarea politicilor

Scurtad descriere a responsabilitatilor .
’ publice

1. Asigurd implementarea eficace a politicilor
publice

2. Sprijind procesul decigional in diferite domenii
de interventie guvernamentald

3. Contribuie la elaborarea strategiilor de
implementare a politicilor publice

Obiective principale

intocmeste planuri strategice si operationale
pentru implementarea politicilor publice
Coordoneagd implementarea politicilor publice
la nivelul diferitelor domenii si institutii
guvernamentale

intocmeste rapoarte analitice si diagnoge
privind implementarea politicilor publice

Activitati principale

Cerinte

v Cunostinte de operare pe calculator (nivel
elementar);

v Cunoasterea unei limbi de circulatie
internationald (nivel B1);

Activitati principale v Cunostinte generale despre sistemul
administrativ romdanesc; cunostinte generale
despre institutii publice, rolul rol si proceduri
administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decigie.




Informatie preluatd automat si
completatad cu detalii

Informatie preluatd automat

Informatie preluatd automat si
completatd cu alte activitati, fara
a schimba natura postului

Informatie preluatd automat;
evaluata de ANFP in concursul
national

FISA DE POST SPECIFICA
(modelul utilizat in pregent)

@




Eficientd personala

v Regolvarea de probleme si luarea decigiilor;
v Initiativa;

v Planificare si organigare;

Eficienta interpersonala

v Comunicare;
v Lucruin echipg;

Competente generale

Responsabilitate sociald
v Orientare catre cetatean
v Integritate

Competente functionale iest'i ondred 'p(.irtilor irppl.icate;
’ naliga politicilor publice;
Elaborarea planurilor strategice;
Cunostinte solide si abilitatea de a utiliza
cunostintele legate de urmatoarele domenii:
Stiinte politice
Stiinte administrative
Competente specifice Drept administrativ
Legislatia privind functia publica
Administratie publicd
Eticain sectorul public
Sistemul de luare a deciziilor

Nivelul studiilor Studii universitare de licentd

Domeniul studiilor Se va corela cu informatia din fisa de post
generica definitd pentru fiecare nivel ierarhic, cu
addugarea specialigdrilor impuse de domeniul

Experienta functional




Informatie preluatd automat;
evaluata de ANFP in concursul
national

Informatie identificata impreuna
cu ANFP, testata in concursul pe
post




* X %
* *
* *
Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferental e e gCturale

* *
* % *

UNIUNEA EUROPEANA

Competenta face diferenta!
Proiect selectat in cadrul Programului Operational Capacitate Administrativa
de Uniunea Europeana, din Fondul Social European
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