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Ghidul noului angajat

1. Introducere.

La claborarea Ghidului noului angajat s-a {inut cont de prevederile Legii nr.158-XVI din 4
iulie 2008 cu privire la functia public si statutul functionarului public, Regulamentului cu privire la
perioada de prob3 pentru funciionarul public debutant, aprobat prin Hotdrirca Guvernului nr.201 din
11 martie 2009 ,.Privind puncrca in eplicare a prevederilor Legii nr.158-XXI din 04 iulic 2008 cu
privire la funcjionarea publica si statutul functionarului public™, HotArirea Guvernului nr.724 din 13
iulic 2003 ..Cu privire la serviciul resurse umane din cadrul autoritifii administratiei publice localc”
si Regulamentului-tip al direcjiei generalc finanie 2 unilafii administrativ - teritoriale, aprobat prin
Hot4rirea Guvernului nr.757 din 05.07.2004.

Materialul in cauzid va servi drept suport instructiv - metodologic in activitatea Dvs din
autonitatca publici.

2. Descrierea succinta a autoritatii publice, modul de organizare si functionare a
acesteia, structura si persoanele de conducere.

Descrierea succinta a autoritatii publice

Directia finanie a unita{ii administrativ - teritoriale (in continuarc — direclia finante) este o
subdiviziune structuralz din subordinca Consiliului raional.

In activitatca sa direciia finante sc calduzeste de constitutia §i legile Republicii Moldova,
decretele Presedintelui Republicii Moldova, hotaririle Parlamentului §i Guvernului, ordincle,
dispozitiile si instretiunile Ministerului Finangelor.

Directia finantc esle persoan2 juridic3, dispune de slampild §i cont trezorerial in trezoreria
{eritoriala a Ministerului Finantclor.

Obicctivul de bazz al directici finanfe constd in asigurarea implimentar polilice bugetar -
fiscale a statului. organizarca §i asigurarea elaborarii, aprobari §i executiinii bugetului raionulul.

in anul 2012 denumirea .Direclia General2 Finange™ a fost modificata in "Directia Finan{c™
prin H.G 1001 din 26.12.2011, Decizia Consiliului raional Cimiglia nr. 05/1 din 25.05.2012

Structura si persoanele de conducere

Structura si statclc de personal ale directici finanje se aprobd de ca3me auloritatea
reprezentativa si deliberativa 2 populatiei, unitajii administrativ - teritoriale, in conformitate cu statul
de personal avizat de Cancelaria de Stat, conform Hotéririi Guvernului nr.201 din 11 martic 2009.

Autoritatea reprezentativa si deliberativa 2 populatiei, unitfii administrativ - teritoriale poate
opera modificdri in sctructura directiei finange §i distribui personalul in cadrul acesteia in funclic de
necesitAtile si particularitdjile unitiii administraliv - teritoriale respective.

Scful directiei finante este desemnat de catre Consiliul raional, pe pazé de concurs deslagurat
conform legislatiei, incunostiinfind Ministerul Finanfelor. $eful direciiei finante angajeazd s
elibereaza din functie personalul dircctiei, conform legislagiel in vigoare.

Structura directiei finante
- Sef directie finanie
- Sef adjunct directie
- Secria elaborarii si administrayii bugefului:




- Sef sectie in cadrul directiel
- specialist principal - 2
- specialist superior - 2
- specialist
- Contabilitatea bugetara:
- Scf sectie in cadrul directiei, contabil-gef
- spccialist principal
- specialist superior
- specialist
- Secretar al conducatorului
- Sofer

3. Drepturile si obligatiile generale ale functionarului public.

Functionarul public are urmétoarele drepturi generale:

a) s examineze probleme si s3 ia decizii in imitele competentei sale;

b) si solicitd in limitele compctentei sale, §i sd primeascd informafia necesara de la alte
autoritali publice, precum §i de la persoane fizice §i juridics, indiferent de tipul de proprictate
si forma lor juridica de organizare:

¢) si-si cunoasc3 drepturile si atribuliile stipulate in fisa postului:

d) sk bencficieze de condifii normalc de munca si igicna de naturd s3-i ocroleascd sdnatatea §i
integritatea fizicd §i psihicd, precum §i de un salariu corespunzator complexitatii atribufiilor
functiei;

e) si sc adreseze Guvernului asupra cazurilor de incdlcare a legislaicl referitoarc la functia
publica §i la starurul functionarului public;

[) s bencficieze de stabilitate in funcha publicz detinutd, precum §i dc dreptului de a fi
promovat intr-o funcgie publicd superioara.

Functionarului public are urmstoarele obligatii generale:

a) sa respecte Constitujia, legislafia in vigoare, precum si tratatelc internationale la care
Republica Moldova este parte;

b) sarespecte cu stricteje drepturile §i liberidfile cetajenilor:

¢) s fic loial autoritatii publice in care activeaza:

d) st indeplincascd cu responsabilitate, obiectivitate §i promptitudine, in spirit de inifiativa §i
colegialitate toatc atribugiile de servicn:

e) si pastreze, in conformitate cu leges, secretul de stat, precum si confidentialitatea in legéturd
cu faptele, informagiile sau documentcle de care ia cunostin{d in exercitiul functiei publice, cu
exceplia informagiilor considerate de interes public;

f) s respectc normele de conduitd profesionald prevazute de lege;

g) sarespecie regulamentul intern.

4. Orarul de munci, principii de bazi in comportamentul noului angajat,
raspunderea functionarului public.

Orarul de munca

Regim de munca: 40 de ore pe siptiimini, § ore pe Z1.
Program de munc: luni — vineri orcle 8 ®_17%, pauzi de mas3 1
disponibilitatea lucrului peste program si in zile de repaus dupa caz

2%.13%

Aclivitatea preponderent? in birou, la necesitatea deplasari in autoritatii publice centralc §i locale.
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/,f" Principii de bazi in comportamentul noului angajat
/ ]. Egalitatea de tratament fata de toyi beneficiani serviciului public (tofi sunt egali in fald

legii, fara privilegii §t discriminari de rasd, sex, religie. principii politice)

2. Functionarul public in activitatea sa trebuie s& apere principiul suprematiel
Constitutiei §i respectul legii:

3. Funcjionarul public irebuie s3 manifeste discrefie profesionald In exercitiul funcfillor
salc;

4. Functionarul public trebuie sa apeIc si s respecte demnitatca beneficiarilor serviciului
public:

5. In intreaga sa activitaiea functionarului public trebuic sd exprime credinfa §t fidclitate
faiA de faia;

6. Functionarul public in actvitatea s2 manifestd supunerc [aga de superiorul sdu jerarhic.

Riaspunderea functionarului public
Pentru incalcarca indatoririlor de sorviciu. a normelor de conduitd, pentru pagubele materiale

pricinuite, contraventiile sau infractiunile sifirgite In timpul serviciului sau in logaturd cu cxercitarea
atributiilor functiel, functionarului public poartd raspundere disciplinard, civild, administrativi,
penald, dupa caz.

5. Procedurile de dezvoltare nrofesionald, de evaluare a functionarului public

debutant.
- Functionar public debutant - persoana care cxercita o functie publicé pentru prima data:
- Scopul:
a) formarea practicd profesionala
b) cunoagterca specificului §i exigentelor administrativ publice.
¢) Verificarea cunostingelor, abilitatilor s1 atitudinea profesionale
. durati- 6 Jun
. functionarilor publicii d2 conducere de nivel superior nu li s¢ stabileste perioada de probi

Procedura de dezvoltare profesionald

Funcgionarul public debutant are dreptul si obligajia de a-si perfectiona, n mod continuu,
abilitatile §i pregatirea profesionala.

Procedura de evaluare 2 functionarului public debutant

- Cu ccl putin 18 zile lucratoare snainte de expirarea pericadei de proba, se initiaza procesul de
cvaluare a activitiii functionarului public debutanl, care constz in evaluarea nivelului de
cunoastere a specificulul § exigentelor administratie! publice, a cunostinjilor teorctice §i a
expericniel practice obiinute, & comportamentulul manifestat in indeplinirea sarcinilor §i
atributiilor specificate in fisa postului.

Evaluarea aclivitalii se face dc mentorul si conducitorul dircct al functionarului public

debutant,

in procesul de evajuare:

a) functionarul public dsbutant intocmeste raportul privind actvitaiea realizata in perioada
de probé.

b) Mentorul intocmesie fisa de referingd privind activitatea functionarului public debutant,
realizarea in perioada de proba.

¢) Conducatorul direct completeazd fisa de evaluare a activitdil functionarului public
debutant.

Calificativul de evaluare s¢ acordd in functie de notd finala ob{inuta.




in functie de calificativul obtinuz, se face propuncrea:

a) dc confirmare in functia publici in cazul in care functionarul public debutant obtinut. cel
putin, calificativul ..satisfacdtor™;

b) de eliberare din funciia publici, in cazul in care funclionarul public debutant a obfinut
calificativul _nesatisficitor™.

Pcrsoana/organul care are competenia de numire in functia emite actul administrativ cu privire la
confirnarca in/sau cliberarea din funcpia publicz a functionarului public debutant potrivit
calicativului objinut la evaluare, in condifille Legii cu privire la funcgia publicd §i statutul
functionarului public.

6. Regimul apelurilor telefonice si al coresponderefei, regulile de utilizare
a e-mail-ului.

Lista telefoanelor directici

- Sef directiei (0241) 2-20-48

- Seclia elaborarii §i administrarii bugetulul (0241) 2-32-69 sau (0241) -2-58-25
- Contabilitatea bugetara (0241) 2-26-09

- Secretar al conducdtorului (0241) 8-44-19

- Fax directiei (0241)2-20-28, 8—==-19

- E-mail d.finantecim@egmail.com

Corespondenta sc primeste de citre Seful direcqiei §i se indreaptd spre exccutatca colaboratorilor
directiel.

Not: Pentru documentarca noului angajat/funcfionarului public debutant cu datele generale despre
autoritatea public, serviciul resursc umane elaboreazi Ghidul noului angajat, care urmeaz3i s3 fic
inminat ficcdrui nou angajat in prima z1 de actvitale.
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