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Grup tinta

1. POLITICI PUBLICE
1.1. GANDIRE STRATEGICA v Transpunerea unei politici publice in practica. Functionari publici si personal
S| DEZVOLTARE ‘\; Gandire strategica - politici europene, nationale. contractual implicati in procesul
Y e Pasi in management strategic (fundamentare, analiza, de planificare strategica,
INSTITUTIONALA proiectare). functionari publici cu functii de
v' Planul de actiune. Instrumente de planificare. conducere.
1.2. ELABORAREA SI v Formularea politicilor publice si analiza alternativelor Functionari publici de
IMPLEMENTARiEA v' Scrierea unui document de politica publica - structura si conducere/de executie si
argumentare. personal contractual din
POLITICILOR PUBLICE v Implementarea si instrumentele politicilor publice. administratia publica centrala
v" Consultarea si participarea publica. care sunt implicati in procesul
v Monitorizarea si evaluarea politicilor publice, metode, de elaborare a politicilor
avantaje si dezavantaje. publice.
2. ELABORAREA REGLEMENTARILOR
2.1. APLICAREA v' Caracterul relativ/absolut al unor drepturi si obligatii; posibile Functionari publici si angajati
REGULAMENTULUI controverse juridice (dreptul la stergerea datelor; dreptul la contractuali din administratia
(UE) 2016/679 portare; dreptul de opozitie) - studiu de caz. publica centrala si locala;
v Drepturile si obligatiile operatorului de date si ale consilieri pentru afaceri
PRIVIND PROTECTIA responsabilului cu protectia datelor (DPO) - relatia dintre europene.
DATELOR CU operatorul de date si responsabilul cu protectia datelor (fisa
CARACTER PERSONAL postului); incompatibilitati; demitere; registrul de evidenta.
v' Exceptii de la aplicarea Regulamentului - aspecte practice.
v' Prioritizarea activitatilor pentru aplicarea Regulamentului.
v' Securitatea informatiilor si a datelor.
v’ Evaluarea impactului asupra datelor cu caracter personal;
instrumente automate de analiza riscului; calcularea masurii
riscului (grupuri de lucru).
2.2. ELABORAREA v" Principiile care stau la baza administratiei publice (autonomia Functionari publici de
ACTELOR functionala, conducerea centralizata, constituirea si conducere din consiliile
exercitarea democratica a puterii executive, stabilitatea si judetene si locale, secretari de
ADMINISTRATIVE specializarea structurilor, egalitatea cetatenilor in fata unitati administrativ teritoriale,
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administratiei publice, legalitate in activitatea executiva,
responsabilitate).

Administratie publica europeana - principii, institutii, practica.
Actul administrativ - caracteristici. Tipuri de acte
administrative. Forma si procedura actului administrativ.
Legislatia privind normele de tehnica legislativa privind
elaborarea actelor normative (Legea nr. 24/2000, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare).

Transpunerea actelor juridice ale UE in legislatia interna.
Legalitatea actului administrativ. Intrarea in vigoare a actelor
administrative.

Incetarea efectelor juridice ale actelor administrative.

consilieri locali si judeteni,
presedinti si vicepresedinti de
consilii judetene, primari si
viceprimari; consilieri pentru
afaceri europene.

2.3.

RASPUNDEREA
AUTORITATILOR
PUBLICE PENTRU
NETRANSPUNEREA
CORECTA SI
COMPLETA A
LEGISLATIEI U.E.,
POTRIVIT
CONSTITUTIEI
ROMANIEI

Temeiuri juridice interne ale raspunderii autoritatilor publice
din Romania pentru netranspunerea/neaplicarea corecta si
completa a legislatiei Uniunii Europene.

Sistemul normativ al U.E. - temei al atragerii raspunderii
autoritatilor publice din Romania pentru
netranspunerea/neaplicarea corecta si completa a legislatiei
Uniunii Europene.

Obligatia autoritatilor publice romane de a aplica in mod corect
si complet legislatia U.E.

Modalitatile de declansare, de catre Comisia Europeana, a
procedurii pentru neindeplinirea de catre Romania a obligatiilor
asumate prin Tratatul de aderare (procedura de infringement)
si situatiile in care poate fi declansata procedura.

Raspunderea statului pentru eventualele prejudicii cauzate
persoanelor fizice sau juridice prin netranspunerea/neaplicarea
corecta si completa a legislatiei U.E.

Functionari publici si personal
contractual din institutiile
implicate in elaborarea si
aplicarea legislatiei; consilieri
pentru afaceri europene.

2.4,

CONTENCIOS
ADMINISTRATIV

v

Cadrul legislativ: Legea contenciosului administrativ; Acte
normative de modificare a Legii nr. 554/2004; Decizii ale Curtii
Constitutionale de admitere a unor exceptii de
neconstitutionalitate a unor dispozitii din Legea nr. 554/2004.
Controlul activitatii administratiei publice: notiunea si
specificul, scopul si obiectivele controlului activitatii
administratiei publice.

Controlul administrativ: controlul intern, controlul extern.

Functionarii publici de
conducere/de executie si
personalul contractual din
administratia publica centrala si
locala; consilieri pentru afaceri
europene.
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Recursurile administrative: recursul
neierarhic, recursul ierarhic.

Controlul judecatoresc al activitatii administratiei publice in
contenciosul administrativ.

Conditiile actiunii in contenciosul administrativ.

Analiza exceptiilor de la controlul judecatoresc in contencios
administrativ.

Admisibilitatea exceptarii unor acte administrative de la
controlul judecatoresc in contencios administrativ.

Analiza exceptiilor de la contenciosul administrativ,
reglementate de Legea nr. 554/2004.

Procedura in contenciosul administrativ.

recursul administrativ,

AV N N N N NN YN AN

\

Definirea administratiei publice.

Sistemul informational si decizional al managementului public.

Gestiunea patrimoniului public.

Gestiunea controlului in administratia publica.

Finantele publice locale.

Managementul resurselor umane in sectorul public.

Principiile cadru ale administratiei publice.

Functiile administratiei publice si Statul de drept.

Statutul constitutional al ministerelor si celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice.

Organizarea constitutionala si functionarea administratiei
publice locale.

Functionarii publici de
conducere/de executie si
personalul contractual din
administratia publica centrala si
locala; consilieri pentru afaceri
europene; personalul din cadrul
politiei locale.

Notiuni generale.

Sistemul Natiunilor Unite de protectie a drepturilor omului.
Sistemul european de protectie a drepturilor omului.

Curtea Europeana a Drepturilor Omului.

Sistemul interamerican al drepturilor omului.

Sistemul african al drepturilor omului si ale popoarelor.
Drepturile omului in spatiul Islamic.

Jurisprudenta CEDO.

Aplicatii practice - pregatirea si elaborarea unei cereri CEDO.

Functionarii publici de
conducere/de executie si
personalul contractual din
administratia publica centrala si
locala; consilieri pentru afaceri
europene.

AN N VN N N N N NN

Legislatia privind normele de tehnica legislativa privind
elaborarea actelor normative (Legea nr. 24/2000, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare:

Personalul de specialitate
implicat in procesul legislativ
din cadrul serviciilor
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v Partile constitutive ale actului normativ (titlul actului Parlamentului, inclusiv
normativ; formula introductiva; preambulul; partea consilierii care activeaza in
dispozitiva; formula de atestare a autenticitatii actului birourile parlamentare.
normativ; anexele);

v' Elementele de structura interna ale actului normativ:
articolul; alineatul;

v Mentiunea privind transpunerea actelor juridice ale Uniunii
Europene;

v Procedee tehnice de entropie si creatie in legiferare
(abrogarea, modificarea, completarea, republicarea,
derogarea, suspendarea, rectificarea) - aplicatii practice;

v' Tehnica sistematizarii actelor normative (incorporarea,
codificarea);

v’ Etapele procesului de legiferare (initiativa legislativa;
dezbaterea proiectului de lege; votarea proiectului de lege;
promulgarea si publicarea legii).

v" Proceduri parlamentare:

v" Procedura convocarii si desfasurarii sesiunilor parlamentare;

v' Procedura  organizarii si  functionarii  comisiilor
parlamentare;

v Procesul legiferarii;

v" Procedura controlului parlamentar;

v" Procedura controlului proiectelor legislative ale Uniunii

Europene;
v' Procedura punerii sub urmarire penala a membrilor
Guvernului.
v’ Recrutarea si selectia in administratia publica. Functionari publici de
v Interviul de recrutare. Selectia candidatilor. conducere, functionari publici
v Numirea pe post. Integrarea in organizatie. de executie si personal
v" Evaluarea functionarilor publici. contractual din cadrul
v Abordarea performantei slabe. autoritatilor si institutiilor
v" Managementul carierei functionarului public. publice centrale si locale.
v' Formarea si dezvoltarea functionarilor publici.
v Motivarea in functia publica.
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3.2. SALARIZAREA v Reglementari si actualizari legislative privind managementul Conducatori de institutii,
RESURSELOR UMANE resurselor umane si salarizarea personalului platit din fonduri functionari publici de conducere

publice. si de executie, personal

v Cadrul legislativ referitor la numirea pe post, raportul de munca contractual de conducere si de
si raportul de serviciu. executie din administratia

v" Actul administrativ de numire pe post si CIM. Emitere, incheiere, publica centrala si locala,
modificare, suspendare si incetare. functionari publici care lucreaza

v’ Stabilirea drepturilor salariale pentru personalul platit din in compartimentele/birourile de
fonduri publice/europene. resurse umane.

v Registrul general de evidenta a salariatilor.

3.3. LEGISLATIA IN v’ Structura autoritatilor si institutiilor publice. Stabilirea Conducatori de institutii,
DOMENIl:lL functiilor publice. Planul de ocupare a functiilor publice. functionari publici de conducere
RESURSELOR UMANE v Reorgamzarea} 1nst1tH§1e1 publlce. Transformarea posturilor si de executie, personal _

contractuale in functii publice. contractual de conducere si de
v Aspecte juridice privind recrutarea si selectia functionarilor executie din administratia
publici. Promovarea functionarilor publici. publica centrala si locala,
v" Mobilitatea functionarilor publici. Dosarul profesional. Aspecte functionari publici care lucreaza
juridice privind evaluarea performantelor functionarilor publici. in compartimentele/birourile de
v’ Abateri disciplinare. Comisia de disciplina. Actul administrativ resurse umane.
de sanctionare.

3.4. DEZVOLTARE v" Noul management public si conducerea organizatiilor din Functionari publici de
PERSONALA SI administratia publica. Eficienta si eficacitate in administratia conducere si persPnal
EFICIENTA ' publica. Metode alternativg de furnizare a serviciilor publice.v contractualA aflat in pozitii de

: v Comunicare interpersonala si asertivitate. Ascultarea activa. conducere in administratia
INSTITUTIEI Metode de acordare a feedback-ului. publica, dar si functionari
v" Teorii si stiluri de conducere. Motivarea personalului. publici de executie care doresc
v' Echipa vs. grup. Lucrul in echipa - avantaje si dezavantaje. sa ajunga pe o pozitie de
Etapele formarii unei echipe. Factorii care contribuie la conducere in autoritatile si
eficacitatea echipei. institutiile publice.
v" Factorii care duc la pierderea timpului. Delegare. Tehnici de
planificare.

3.5. MANAGEMENTUL v" Functia publica. Functionarul public. Prerogativa de putere Functionari publici de
FUNCTIEI PUBLICE SI publica. conducere si de executie din
C ARIEiRA ’ v' Structura organizatorica a institutiilor si autoritatilor publice. ~ administratia publica centrala si

v' Completarea si avizarea statului de personal. locala.
P : , p
v Organizare si reorganizare institutionala.
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FUNCTIONARULUI v" Aspecte privind postul si fisa postului.
PUBLIt v Recrutarea functionarilor publici.
v Dezvoltarea carierei functionarilor publici.
v" Promovarea functionarilor publici.
v Modalitati de modificare a raporturilor de serviciu.
v' Motivarea in functia publica.

3.6. INITIERE IN VEDEREA v Functia publica si functionarul public. Personal contractual de
REéRUTARII iN v' Structura organizatorica a institutiilor si autoritatilor publice. ~ conducere si de executie din
CORPUL v"Aspecte privind postul si fisa postului. administratia publica centrala si

v Dezvoltarea carierei functionarilor publici si modalitati de locala, functionari publici
! P , ! ) ! P
FUNCTIONARILOR modificare a raporturilor de serviciu. debutanti, persoane interesate
PUBLICI v Conduita functionarilor publici. de recrutarea in corpul
v' Modele de subiecte utilizate la recrutarea in functia publica. functionarilor publici.
4. MANAGEMENT FINANCIAR - BUGETAREA PE PROGRAME
4.1. MANAGEMENTUL v Concepte, obiective, exigente ale managementului financiar Alesi locali si judeteni,

FINANCIAR (BUGETAR
SI CONTABIL) IN
INSTITUTIILE PUBLICE

ASENENENENEN

<\

public.

Procesul bugetar in institutiile publice. Bugetarea pe programe.
Managementul cheltuielilor publice.

Tipuri de finantare. Atragerea de fonduri.

Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor.
Exercitarea controlului financiar preventiv.

Particularitati pentru proiectele cu finantare din fonduri
externe.

Sistemul national de raportare - FOREXEBUG. Contabilitatea
institutiilor publice.

Proceduri de gestionare eficienta a portofoliilor de proiecte
finantate din terte surse: buget propriu - credite bancare -
finantari guvernamentale finantari europene, la nivelul
entitatilor publice.

Analiza financiar-contabila in  managementul
Principalii indicatori economico-financiari.
intocmirea programului de investitii, anexa la Bugetul
consolidat al institutiilor publice

Managementul riscului privind activitatea financiar-contabila.

institutiei.

functionari publici de conducere
si executie, personal
contractual si alte categorii, din
cadrul autoritatilor si
institutiilor publice si institutiile
publice, care vor sa isi dezvolte
cariera profesionala.
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4.2. MANAGEMENTUL v’ Legislatia in gestionarea financiara a fondurilor europene Alesi locali si judeteni,
FINANCIAR AL structurale si de investitii (FESI) pentru perioada 2014-2020 - functionari publici de conducere
regulamente europene, legislatie nationalda, reglementari si executie, personal
PROIECTELOR o : ’ T ’ ’ . s
specifice elaborate si aprobate de Autoritatile de Management. contractual si alte categorii, din
FINANTATE DIN v" Bugetul proiectului. Managementul costurilor proiectelor. cadrul autoritatilor si
FONDURI v Analiza necesitatii si oportunitatii unui proiect a mediului intern institutiilor publice si institutiile
NERAMBURSABILE si extern, inclusiv a prioritatilor finantatorului potential. Surse publice, care vor sa isi dezvolte
de finantare. Executia bugetului unui proiect. Eligibilitatea cariera profesionala.
cheltuielilor.
v' Prefinantarea. Mecanismul cererilor de plata. Rambursarea
cheltuielilor. Reflectarea in bugetul local a FESI.
v' Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
aferente proiectelor. Controlul financiar preventiv propriu.
Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor specifice
proiectelor.
v Raportarea fondurilor externe nerambursabile in situatiile
financiare. Raspunderea beneficiarilor privind: gestiunea
documentelor, achizitiile realizate in cadrul proiectelor,
receptia lucrarilor, serviciilor, bunurilor.

4.3. CONTROLUL v" Controlul financiar preventiv - componenta a sistemului de Alesi locali si judeteni,
FINANCIAR finante publice. functionari publici de conducere
PREVENTIV v Principii de organizare si exercitare a controlului financiar si executie, personal

, . . s
preventiv. contractual si alte categorii, din
INSTRUMENT v' Operatiuni privind gestiunea creditelor si gestiunea fondurilor.  cadrul autoritatilor si
EFICIENT DE v" Cadrul legal de exercitare a controlului financiar preventiv. institutiilor publice si institutiile
UTILIZARE A v" Controlul financiar preventiv al operatiunilor. publice, care vor sa isi dezvolte
FONDURILOR PUBLICE ¥ Codul de etica pentru persoanele desemnate sa exercite CFPP.  cariera profesionala.
v" Controlul financiar preventiv exercitat de Ministerul Finantelor
Publice.
v' Verificarea legalitatii si regularitatii proiectelor de operatiuni
din domeniul achizitiilor publice, supuse controlului financiar
preventiv propriu.
v

Documentele necesare verificarii modelului de contract si lista
de verificare a actului aditional al contractului de achizitie
publica/sectoriala.
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Managementul riscului in organizarea si exercitarea controlului
financiar preventiv.

4.4.

ACTIVITATI SPECIFICE
DOMENIULUI
FINANCIAR: CFPP,
ALOP, BUGETUL,
INVENTARIEREA SI
GESTIONAREA
PATRIMONIULUI

ANAN

ANANENRN

<\

Management financiar - specificitate in sectorul public.
Responsabilitatea fiscal-bugetara.

Organizarea, exercitarea si aplicarea procedurilor privind
Controlul financiar preventiv.

Manualul politicilor contabile.

Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
publice.

Organizarea evidentei angajamentelor legale si bugetare.
Planificare financiara.

Sistemul financiar-bugetar.

Operativitatea bugetului institutiei publice, de la fundamentare
la executie.

Proprietatea publica. Evidenta si gestiunea patrimoniului public
si privat.

Inventarierea patrimoniului,
patrimoniului.

Managementul riscului financiar la nivelul institutiei publice.

administrarea si gestionarea

Alesi locali si judeteni,
functionari publici de conducere
si executie, personal
contractual si alte categorii, din
cadrul autoritatilor si
institutiilor publice si institutiile
publice, care vor sa isi dezvolte
cariera profesionala.

4.5.

CONTABILITATEA
INSTITUTIILOR
PUBLICE

ANANEEENAN

\
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Organizarea contabilitatii in institutiile de administratie
publica.

Functia financiar-contabila la nivelul institutiilor publice.
Documente, registre si forme de contabilitate. Documente
contabile.

Principii, politici si proceduri contabile. Tratamente contabile.
Manualul de politici contabile.

Contabilitatea finantarii institutiilor publice.

Contabilitatea capitalurilor.

Contabilitatea decontarilor cu personalul.

Contabilitatea cheltuielilor si veniturilor institutiilor publice.
Clasificarea cheltuielilor si veniturilor institutiilor publice.
Contabilitatea trezoreriei institutiilor publice.

Situatiile financiare la institutiile publice.

Situatia fluxurilor de trezorerie.

Contul de executie bugetara.

Contabilitatea de gestiune.

Alesi locali si judeteni,
functionari publici de conducere
si executie, personal
contractual si alte categorii, din
cadrul autoritatilor si
institutiilor publice si institutiile
publice, care vor sa isi dezvolte
cariera profesionala.
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v' Principii de baza ale Sistemului European de Conturi.
v" Implementarea Sistemului European de Conturi (SEC) in
Conturile nationale din Romania.

4.6. ADMINISTRAREA v Continutul economic si functiile finantelor publice. Alesi locali si judeteni,
IMPOZITELOR SI v' Sistemul resurselor financiare. functionari publici de conducere
TAXELOR LOCALE \\; (Eiloni_:mutul i rolul‘1mp(.)z1telor si taxelor. si executie, personal o

ementele impozitului. contractual si alte categorii, din
v" Principiile impunerii. cadrul autoritatilor si
v’ Asezarea si perceperea impozitelor. institutiilor publice si institutiile
v Tipologia impozitelor si taxelor locale. publice, care vor sa isi dezvolte
v/ Modalitati de stingere a creantelor fiscale ale bugetelor locale. cariera profesionala.
5. AUDIT INTERN (INCLUSIV UTILIZAREA SCIM)
5.1. AUDIT PUBLIC INTERN v Planificarea activitatii de audit intern: metodologia de Auditori publici interni, persoane

<

AN NN N N N NN

AN

elaborare a planului multianual de audit intern si a planului
anual de audit intern. Exemplu de plan multianual de audit
intern si de plan anual de audit intern. Pregatirea misiunii de
audit intern.

Elaborarea obiectivelor unei misiuni de audit intern. Exemple
pe tipuri de obiective. Evitarea erorilor posibile in formularea
obiectivelor unei misiuni.

Prezentarea tipurilor de misiuni de asigurare. Comparatie intre
auditul de regularitate si auditul performantei in institutiile
publice.

Programarea misiunii de audit intern.

Evaluarea riscului, managementul riscurilor.

Evaluarea preliminara a controlului intern.

Elaborarea testelor de audit intern.

Formularea constatarilor, concluziilor si recomandarilor.
Elaborarea raportului de audit intern.

Valorificarea recomandarilor de audit intern.
Evaluarea sistemului privind managementul
controlului intern si guvernanta.

Exercitarea functiei de audit public intern de la nivelul
organului ierarhic superior. Dificultati, modele, directii de
actiune, studii de caz.

riscului,

care doresc sa obtina certificatul
de atestare necesar pentru ca un
auditor intern sa desfasoare
activitati de audit public intern
in entitatile publice.
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5.2.

SISTEMUL DE v" Necesitatea controlului intern/managerial. Organizarea
CONTROL INTERN implementarii SCIM. Programul de dezvoltare a SCIM.
MANAGERIAL v' Legatura dintre strategia institutiei/ autoritatii publice si SCIM.

Obiective SMART. Planul operational.

v' Standardele de control intern managerial. Definire, grupare,

structura.

Instrumentarul sistemului de control intern managerial.

Indicatori de performanta. Corelarea obiectivului general al

institutiei/autoritatii publice cu obiectivele specifice,

monitorizarea performantei prin indicatori.

v Functii  sensibile.  Criterii  privind identificarea si
masuri/modalitati de gestionare a functiilor sensibile. Exemple
- aplicabilitate.

v" Posibile erori privind implementarea SMI - identificarea si
gestionarea acestora.

v" Managementul riscurilor. Tehnici de identificare, tipuri de
riscuri, masuri privind gestionarea riscurilor si elaborarea
registrului riscurilor. Exemple si studii de caz.

v’ Aplicatii  practice (elaborare procedurilor, corelarea
subpunctelor din structura unei proceduri, administrarea
editiilor respectiv a reviziilor unei proceduri, studii de caz,
exemple de buna practica).

AN

Cadrul legal national si european privind neregulile si fraudele
in proiecte.

Strategia Nationala de Lupta Antifrauda, pentru protectia
intereselor financiare ale Uniunii Europene in Romania, 2017-
2023.

Evaluarea riscului de frauda si masuri antifrauda eficace si
proportionale.

Institutii abilitate sa efectueze actiuni de monitorizare, control
si audit in proiectele europene.

Domenii cheie si vulnerabilitati pentru aparitia fraudelor.
Instrumente pentru monitorizarea si controlul proiectelor din
perspectiva prevenirii aparitiei neregulilor si fraudei.

Functionari publici avand functii
de conducere sau executie
precum si personal contractual
din cadrul entitatilor publice.

Resurse umane din administratia
publica centrala si locala:
echipe de management ale
proiectelor, persoane cu
responsabilitati in scrierea,
implementarea si monitorizarea
proiectelor, reprezentanti ai
directiilor de specialitate.
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Actiuni ce se iau in cazul verificarilor suspiciunilor de frauda si
impactul asupra eligibilitatii cheltuielilor.

Drepturi, metode si instrumente de contestare ale beneficiarilor
privind neregulile si fraudele identificate.

Prezentarea si discutarea unor exemple de nereguli, fraude si
a unor litigii generate de accesarea si utilizarea defectuoasa a
fondurilor europene in Romania.

Prezentarea generala a Fondurilor Europene Structurale si de
Investitii  2014-2020. Principii de alocare a Fondurilor
Structurale.

Prezentarea generala a Programelor de Cooperare Teritoriala
Europeana (transnationale, transfrontaliere si interregionale),
precum si a programelor de finantare prin intermediul
Granturilor EEA si Norway Grants.

Delimitari conceptuale privind Programele Operationale,
obiectivele tematice, axe prioritare, prioritatile de investitii,
conditionalitatile ex-ante.

Prezentarea entitatilor responsabile de implementarea
Programelor Operationale: Autoritati de Management,
Organisme Intermediare, Agentiile de Dezvoltare Regionale etc.
si a responsabilitatilor asociate in scrierea si implementarea
proiectelor.

Analiza capacitatii institutionale
implementarea proiectelor.

Analiza pachetului de finantare: surse recomandate pentru
documentare, calendarul de lansare, ghidului solicitantului,
cererea de finantare, manualul de implementare, legislatia
nationala si europeana.

Analiza de eligibilitate a proiectului din perspectiva:
solicitantului, domeniului de interventie, pachetului de
activitati propus, partenerilor si costurilor necesare.

Analiza fezabilitatii proiectului. Elaborarea studiilor suport
pentru proiecte: cercetari si analize de impact, studii de
fezabilitate, planuri de afaceri, analize economico-financiare
etc.

pentru initierea si

Resurse umane din administratia
publica centrala si locala:
echipe de management ale
primariilor si ale directiilor de
specialitate din administratia
locala, reprezentanti ai
serviciilor descentralizate,
reprezentanti ai partenerilor
institutionali ai primariilor,
inclusiv reprezentanti ai unor
institutii din domeniul
educational, medical si social.

e-mail: office@ina.gov.ro, www.ina.gov.ro
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Elaborarea proiectului de finantare (cererea de finantare si
anexele prevazute in ghidul solicitantului).

Externalizarea  serviciilor de  consultanta: avantaje,
dezavantaje, selectia si contractarea consultantilor, repere
majore ale contractului de consultanta.

Selectia partenerilor pentru implementarea proiectului.
Elaborarea metodologiei de selectie.

Utilizarea sistemului informatic MySMIS2014 - aspecte practice.
Completarea si depunerea cererilor de finantare on-line.
Diseminarea unor cazuri operationale in utilizarea sistemului.
Contractarea proiectelor: analiza unor definitii si clauze
comune ale contractelor de finantare.

Implementarea proiectelor: identificarea si realizarea
proceselor specifice pentru achizitii, plati, monitorizare,
managementul riscului, comunicare etc.

Mecanisme financiare pentru implementarea proiectelor.
Gestiunea fluxului de numerar, mecanismul cererilor de
rambursare si al cererilor de plata.

Monitorizarea implementarii  proiectului, proceduri de
modificare a prevederilor contractuale.

Promovarea si publicitatea in cadrul proiectelor. Principii, reguli
si instrumente specifice pentru programele operationale.
Furnizarea informatiilor si gestiunea responsabilitatilor in
procedurile de audit specifice proiectelor europene.

Inchiderea proiectului, incheierea contractelor si transferul de
responsabilitate pentru exploatarea proiectului.

Analiza de sustenabilitate si de impact a proiectului.

Atragerea si implementarea proiectelor pentru e-administratie,
e-sanatate, e-specializare/e-learning. Analiza unor studii de caz
si proiecte implementate cu succes.

Studii de caz, analiza unor ,greseli frecvente” in proiecte

etc.
Analiza de nevoi la nivel organizational, local si regional. Resurse umane din administratia
Corelarea nevoilor la nivelul strategiilor de dezvoltare locala. publica centrala si locala:

Proiect - Proiecte - Portofoliu de proiecte. Elaborarea fiselor de echipe de management ale
proiecte, integrarea propunerilor in cadrul unor portofolii la primariilor si ale directiilor de
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nivel de organizatie. Studii de caz pe diferite modele de fise de
proiect.

Modele de prioritizare a proiectelor in cadrul portofoliilor.
Aspecte generale privind complementaritatea proiectelor.
Proiecte interdependente. Analiza conditionalitatilor.
Documente strategice europene pentru perioada 2014 - 2020:
Strategia Europa 2020; Politica de Coeziune a UE 2014 - 2020.
Prezentarea principalelor surse de informare oficiale:
newsletter-uri, pagini web dedicate proiectelor, programelor de
finantare nationale si europene.

Coordonatele majore ale procesului de programare a Fondurilor
Europene 2014 - 2020 in Romania. Analiza unor informatii
disponibile cu privire la cadrul financiar specific perioadei 2021
- 2027.

Integrarea strategica a proiectelor, corelatia cu documentele
strategice. Managementul strategic - managementul operational
- managementul proiectelor.

Aplicarea legislatiei ajutorului de stat pentru beneficiarii FESI.
Proiectele in parteneriat interinstitutional ale administratiei
publice - business - educatie/mediul universitar, la nivel local,
regional, central, in perspectiva dezvoltarii durabile a
comunitatilor locale din Romania.

Studii de caz, elaborarea unor fise de proiect pentru diferite
propuneri de proiect. Proiecte de succes - European Union Nord
Region.

specialitate din administratia
locala, reprezentanti ai
serviciilor descentralizate,
reprezentanti ai partenerilor
institutionali ai primariilor,
inclusiv reprezentanti ai unor
institutii din domeniul
educational, medical si social.

Delimitari conceptuale privind proiectele. Matricele functionale
- operatiuni vs. proiecte.

Corelatia strategii programe, proiecte. Structuri/culturi
organizationale bazate pe proiect. Managementul integrarii
proiectelor.

Analiza partilor interesate/factorilor interesati de proiect.
Identificarea, crearea si gestionarea relatiilor de parteneriat
pentru proiecte.

Project Cycle Management PCM - instrument destinat
institutiilor publice din Romania, in perspectiva cresterii

Resurse umane din administratia
publica centrala si locala:
echipe de management ale
primariilor si ale directiilor de
specialitate din administratia
locala, reprezentanti ai
serviciilor descentralizate,
reprezentanti ai partenerilor
institutionali ai primariilor,
inclusiv reprezentanti ai unor

e-mail: office@ina.gov.ro, www.ina.gov.ro
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gradului de accesare a fondurilor UE, la nivelul comunitatilor institutii din domeniul
locale din Romania. educational, medical si social.
Prezentarea componentelor unui proiect: scop, obiective
specifice, activitati, buget, resurse proprii alocate proiectului,
rezultate, impact.

Procese specifice pentru initierea proiectului: elemente cheie
pentru fundamentare, argumentare, promovare si suport
(colectarea, prelucrarea si gestionarea nevoilor / problemelor /
oportunitatilor).

Definirea planului de activitati al unui proiect. Planificarea
activitatilor - WBS (structura detaliata a activitatilor).
Managementul timpului: diagrama GANTT, diagrama retelelor
de activitati, optimizarea duratei proiectului, evidentierea
conditionalitatilor temporale ale proiectelor.

Stabilirea jaloanelor si evaluarea progreselor in proiecte.
Elaborarea bugetului proiectului - etapele specifice, surse de
informatii si documentare, managementul costurilor. Aspecte
specifice pentru finantarea proiectelor finantate din bugetul
national/european si/sau local.

Indicatori de realizare si indicatori de rezultat: definire, metode
de selectie, raportarea la sistemul indicatorilor impusi la nivel
de program. Metode si instrumente de monitorizare pentru
analiza gradului de indeplinire a obiectivelor. Analiza
sustenabilitatii proiectului.

Managementul calitatii proiectelor: metodologii si instrumente,
necesitate, utilitate si avantaje.

Managementul riscului in proiecte: etape si instrumente pentru
diferite tipuri de riscuri. Monitorizarea si controlul riscurilor.
Analiza unui model de registru al riscurilor.

Prezentarea generala a unor pachete de programe informatice
dedicate managementului proiectelor: avantaje, dezavantaje,
dificultati in implementare, costuri implicate. Utilizarea
sistemului informatic MY SMIS 2014.

Transferul de bune practici si schimbul de experienta prin
proiecte, studii de caz din Romania, UE/Nord Region.
Prezentarea si analiza unor studii de caz.
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Prezentarea si analiza standardului ocupational pentru Resurse umane din administratia
ocupatia: ,Manager de proiect”. Dobandirea si certificarea publica centrala si locala:
competentelor generale si specifice in raport cu sistemele echipe de management ale
nationale si internationale de certificare. primariilor si ale directiilor de
Rolul consultantei in scrierea si implementarea proiectelor. specialitate: resurse umane,
Gestionarea relatiei cu furnizorii serviciilor de consultanta pe comunicare, IT, responsabili ai

durata scrierii si implementarii proiectelor. proceselor de transparentizare a
Managerul de proiect: rol, responsabilitati, competente activitatii administratiei publice
necesare, modalitati de selectie. Delegarea de competente. locale si centrale.

Definirea echipei de proiect. Stabilirea componentei, a
responsabilitatilor, modalitati de recrutare si contractare a
resurselor umane. Rolul comunicarii in echipa de proiect.
Stimularea sinergiei echipei de proiect.

Evaluarea performantelor echipei de proiect. Adaptarea
resurselor umane la cerintele proiectelor. Definirea KPI specifici
pentru proiecte.

Analiza sistemului de nevoi privind dezvoltarea profesionala si
personala a managerului de proiect si a echipei.

Stabilirea planului de comunicare/colaborare in proiect:
modalitati, responsabilitati, analiza unor greseli frecvente in
comunicare. Networking pentru transfer de informatii si
expertiza.

Change Management - principiu fundamental in gandire si
actiune.

Knowledge Management - impartasirea cunoasterii (experiente,
expertiza, leadership), acces, creare, dobandire, transfer,
arhivare, instrumente. Metodologia valorificarii cunoasterii
acumulate, a retinerii cunoasterii in organizatie, motivarea
echipei pentru impartasirea cunoasterii, crearea Communities
of Practice (CoP) pentru managementul de proiecte.
Managementul conflictelor in proiecte.

Etica si integritate in proiecte. Principii, reguli, protectia
drepturilor de autor si de proprietate a proiectelor. Analiza de
incompatibilitate si a conflictelor de interese.

Studii de caz, dezbateri, exemple de analiza, jocuri de rol,
exemple de buna practica din Romania/UE/Nord Region.
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7. REPREZENTARE INSTITUTIONALA

7.1.

UZANTE SI PROTOCOL
INSTITUTIONAL
INTERN SI
INTERNATIONAL

v

Oportunitatea si utilitatea protocolului in administratie.
Organizarea si functionarea compartimentelor de protocol.
Bazele  curtoaziei  comportamentului  uman, tinuta
vestimentara, salutul, titlurile de politete, prezentarile,
relatiile de gen si eticheta in corespondenta.

Protocolul in administratie - organizarea conferintelor, a
sedintelor si a seminariilor specifice.

“Arta divertismentului” - protocolul activitatilor informale:
regimul invitatiilor, prezentarea invitatilor, modul de primire a
oaspetilor, conversatiile in timpul mesei, oferirea de cadouri
(diferente si particularitati de cultura si uzante).

Manierele in relatiile internationale: pregatirea vizitelor in
strainatate, primirea delegatiilor straine, prezentarea
delegatiilor, uzantele lingvistice, traducerile si traducatorii,
utilizarea insemnelor de stat.

Functionarii publici si personalul
contractual din structurile de
relatii publice si protocol, relatii
internationale, personal cu
functii de executie si conducere.

7.2.

EXERCITAREA DE
CATRE ROMANIA A
PRESEDINTIEI
CONSILIULUI U.E.

NN

Temeiuri ale exercitarii presedintiei Consiliului Uniunii
Europene.

Sistemul institutional al Uniunii Europene. Aspecte generale
privind componenta, organizarea, functionarea si atributiile
institutiilor U.E.

Rolul si atributiile Presedintiei Consiliului Uniunii Europene.
Definirea prioritatilor nationale in contextul realizarii Agendei
Presedintiei romane (rolul grupurilor de lucru in reformarea
principalelor politici ale U.E.).

Desfasurarea activitatii in cadrul Presedintiei Consiliului U.E.

Functionari publici si personal
contractual din cadrul
autoritatilor publice centrale
implicate in exercitarea
presedintiei, consilieri pentru
afaceri europene.

7.3.

SPECIFICITATEA
ACTIVITATII
DESFASURATE iN
CADRUL CABINETULUI
DEMNITARULUI

ANANEN

Uzante si protocol intern si international.

Transparenta institutionala si protectia datelor cu caracter
personal.

Comunicare si relatii publice (diagrama de relatii; relationarea
cu mass-media; declaratiile de presa; primirea si inregistrarea
petitiilor).

Elemente de tehnica a Secretariatului (redactarea
documentelor; aplicarea legislatiei specifice domeniului;
elemente de arhivistica s.a.).

Personalul din cadrul cabinetelor
demnitarilor.
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Managementul timpului si al activitatilor desfasurate in cadrul
cabinetului demnitarului (organizarea sedintelor; pregatirea
documentelor relevante; realizarea fiselor electronice;
redactarea rapoartelor; sistematizarea corespondentei cu
tertii; organizarea audientelor) s.a.

7.4.

ADMINISTRATIE SI v
AFACERI EUROPENE

Necesitatea cunoasterii si intelegerii raportului dintre
administratie si afacerile europene. Coordonarea sistemului
intern de afaceri europene.

Instrumentele juridice ale Uniunii Europene care au incidenta
asupra administratiei publice nationale si institutiile Uniunii
Europene.

Aplicarea dreptului Uniunii Europene de catre administratia
publica centrala si locala - efect al statutului Romaniei de stat
membru al U.E.

Raspunderea statelor pentru fapta functionarului public.
Raspunderea autoritatilor nationale in materia aplicarii
principiilor subsidiaritatii si proportionalitatii.

Implicarea autoritatilor administratiei publice in gestionarea
afacerilor europene. Modalitati de asigurare a cadrului
participativ de aplicare a politicilor U.E. in Romania.
Particularitatile negocierilor in cadrul Brexit-ului.

Functionari publici, personal
contractual si consilieri pentru
afaceri europene.

7.5.

INSTITUTII INTERNE SI v
INTERNATIONALE
PRIVIND PROTECTIA
JURIDICA A
DREPTURILOR OMULUI

<\

v

v

Implicarea institutiilor din Romania in activitatea de protectie
a drepturilor omului.

Sistemul jurisdictional roman - parte activa a protectiei
juridice a drepturilor omului.

Sistemul Natiunilor Unite de protectie a drepturilor omului.
Conventia Europeana a Drepturilor Omului si Curtea Europeana
a Drepturilor Omului - aspecte jurisprudentiale.

Drepturile fundamentale ale omului in Uniunea Europeana
(Carta drepturilor fundamentale a UE).

Aplicatii practice: pregatirea si elaborarea unei cereri CEDO.

Functionarii publici si personalul
contractual din cadrul
autoritatilor publice centrale si
locale; consilieri pentru afaceri
europene.

8. ACHIZITII PUBLICE

8.1.

INTRODUCERE IN v' Legislatia nationala si europeana, sistemul de achizitii publice Functionari din administratia

ACHIZITII PUBLICE

in Romania; principiile achizitiilor publice.

v Conflictul de interese: definire si aplicare.

publica cu putina experienta in
domeniul achizitiilor publice,
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v' Documente de programare a achizitiilor publice, Strategia persoane care lucreaza pe
anuala a achizitiilor publice si Programul anual al achizitiilor proiecte, alte persoane
publice. interesate.

v Publicarea anunturilor: de intentie, de participare si de
atribuire.

v" Reguli speciale de transparenta, de comunicare si transmitere a
datelor si de evitare a conflictelor de interese.

v" Proceduri de achizitii publice: Procedura simplificata, licitatia
deschisa, licitatia restransa, dialogul competitiv etc.

v' Sistemul electronic de achizitii publice - SEAP.

v' Atribuirea contractelor de achizitii publice.

v Oferte alternative, subcontractanti.

v" Criterii de calificare si selectie.

v Criterii de atribuire.

v Solutionarea contestatiilor.

8.2. NOUTATI IN v Moadificarile aduse legislatiei in domeniul achizitiilor publice de Functionari din administratia
DOMENIUL OUG 107/2017. ) publica cu atributii in domeniul
ACHIZITIILOR PUBLICE v Modificarile aduse legislatiei in domeniul achizitiilor publice de achizitiilor pybllce, persoane

’ OUG 45/2018. care lucreaza pe proiecte, alte

v Moadificarile aduse legislatiei in domeniul achizitiilor publice de persoane interesate.

OUG 114/2018 privind controlul ex-ante.

v Noutati privind derularea procedurilor de achizitie publica
cuprinse in Instructiuni si Puncte de vedere emise de ANAP.

8.3. EXPERT ACHIZITI v Cadrul legislativ privind achizitiile publice. Functionari din administratia
PUBLICE ' v" Documente de programare a achizitiilor publice, Strategia publica cu experienta in

anuala a achizitiilor publice si Programul anual al achizitiilor domeniul achizitiilor publice,
publice. persoane care lucreaza pe

v Prezentarea institutiilor cu atributii in domeniul achizitiilor proiecte, alte persoane
publice: ANAP, CNSC, Curtea de Conturi etc. interesate.

v" Praguri valorice si proceduri de atribuire.

v' Elaborarea documentatiei de atribuire. Rolul DUAE.

v’ Strategia de contractare: Alegerea si justificarea stabilirii
criteriilor minime de calificare; Alegerea si justificarea
criteriului de atribuire.

v Platforma SEAP.

v Dosarul de achizitie.
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MANAGEMENTUL
CALITATIIIN
ADMINISTRATIA
PUBLICA (CONCEPTE,
PROIECTARE,
IMPLEMENTARE,
MENTINERE,
IMBUNATATIRE)

AUDITOR INTERN
CALITATE IN
ADMINISTRATIA
PUBLICA

AN N N N N N NN

AN

Executarea si modificarea contractului de achizitie publica.
Contestarea procedurilor de atribuire.

9. MANAGEMENTUL CALITATII

Calitate si managementul calitatii in administratia publica.
Concepte si terminologie.

Principiile managementului calitatii.

Cerintele standardului SR EN ISO 9001:2015.

Abordarea procesuala in administratia publica. Harta
procesuala.

Leadership in administratia publica.

Planificarea calitatii - instrumente si tehnici.

Etapele implementarii unui sistem de management al calitatii.
Managementul informatiilor documentate.

Managementul proceselor cheie in administratia publica.
Imbunatatirea calitatii serviciilor publice - dezvoltarea
proiectelor de imbunatatire; tehnici si instrumente.

Costurile calitatii.

Procesul de comunicare in administratia publica. Strategii de
comunicare. Tehnici de solutionare a conflictului.

Functionari publici si personal
contractual din administratia
publica.

AN N N N N N N N NN

<

Concepte de baza in auditul calitatii.

Clasificarea auditurilor calitatii.

Principii de auditare.

Intocmirea si conducerea unui program de audit.

Etapele de desfasurare ale unui audit.

Pregatirea auditului.

Desfasurarea auditului.

Rezultatele auditului.

Managementul performantei si evaluarea calitatii.

Metode, tehnici si masuri de asigurare a calitatii in cadrul
managementului serviciilor.

Controlul si evaluarea calitatii serviciilor publice. Metode de
evaluare a serviciilor publice.

Functionari publici si personal
contractual din administratia
publica.
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PERFORMANTA Sl
EXCELENTA N
ADMINISTRATIA
PUBLICA -
INSTRUMENTE TQM
(INCLUSIV CADRUL
COMUN DE
AUTOEVALUARE CAF)

ANALIZA INTEGRATA
SI PLANIFICAREA
TERITORIULUI
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Importanta satisfactiei clientilor pentru administratia publica.
Metode de masurare si monitorizare a feedback-ului de la
cetatean.

AN

AN NI NN

AN

AN

AN

Cultura organizationala. Cultura performantei. Cultura
calitatii.

Conceptul de calitate totala.

Definirea managementului total al calitatii.

Principiile de baza ale TQM.

Factorii critici in implementarea TQM.

Modele de excelenta bazate pe principiile TQM (Modelul
European de Excelenta EFQM, Modelul Japonez de Excelenta -
Premiul Deming, Modelul American de Excelenta Malcolm
Baldrige).

Management public modern. Strategii de dezvoltare
organizationala.

Cadrul Comun de Autoevaluare a modului de functionare a
institutiilor publice - CAF. Autoevaluare institutionala.
Performanta in  sectorul public si  managementul
performantelor.

Managementul prin obiective. Managementul obiectivelor.
Monitorizarea performantei. Indicatorii de performanta.
Triunghiul performantei. Performanta institutionala versus
performanta individuala. Coordonarea si monitorizarea
performantelor. Procesul de evaluare si standarde de
performanta.

Managementul schimbarii organizationale.

Sistem de management integrat.

10. PLANIFICARE TERITORIALA

Notiuni generale privind analiza integrata a teritoriului.
Abordarea sistemica a teritoriului in intelegerea dinamicii
structurale la nivel local si regional. Studii de caz.

Teorii explicative ale dezvoltarii: teoria atractiei urbane,
teoria bazei economice urbane, teoria difuziei spatiale, teoria
dezvoltarii policentrice.

Functionari publici si personal
contractual din administratia
publica.

Analist teritorial; administrator
baze de date; arhitect
peisagistica si amenajarea
teritoriului; consilier
administratia publica; consilier
local; consilier dezvoltare locala
si regionald; consilier
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v Importanta planificarii teritoriale in dezvoltarea locala si guvernamental; consilier

regionala. Studii de caz. institutii publice; consilier
v"Instrumente de planificarea teritoriala. Studii de caz. parlamentar; consilier teritorial
v" Documentatiile de amenajare a teritoriului. Studii de caz; sef inspectoratul pentru
v' Elemente de mediu si ecologie in planificarea dezvoltarii locale cultura; expert/specialist in

si regionale. Studii de caz. parteneriat public-privat;

v Planificarea teritoriului si dezvoltarea durabila. Studii de caz. functionar administrativ;
primar; specialist arii protejate;
specialist in achizitii; specialist
in dezvoltare organizationala;
specialist in economia sociala;
specialist in e-Guvernare;
specialist in managementul
riscului;
specialist in planificarea,
controlul si raportarea
performantei economice;
specialist marketing; specialist
planificare teritoriala; specialist
resurse umane; specialist
SIG/IT; viceprimar.

10.2. DEZVOLTARE LOCALA K% Notiuni generale privind dezvoltarea locala si regionala. Analist teritorial; administrator
S| REGIONALA v" Analiza sistemica a teritoriului-demers fundamental in baze de date; arhitect
’ intelegerea sistemelor teritoriale locale si regionale. Studii de peisagistica si amenajarea
caz. teritoriului; consilier
v Provocarile dezvoltarii locale si regionale in contextul administratia publica; consilier
globalizarii. local; consilier dezvoltare locala
v Politica de dezvoltarea regionala la nivelul Uniunii Europene. si regionala; consilier
v" Politica de dezvoltare regionala in Romania. guvernamental; consilier
v' Competitivitatea regionala (retele policentrice regionale, institutii publice; consilier
modele specifice etc.). parlamentar; consilier teritorial
v/ Regiuni inovative. Studii de caz. sef inspectoratul pentru
v' Sistemele de asezari si dezvoltarea regionala in Romania. cultura; expert/specialist in
v" Morfologia si functionalitatea sistemelor teritoriale urbane si parteneriat public-privat;
rurale. functionar administrativ;

primar; specialist arii protejate;
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v Elemente de mediu si ecologie in planificarea dezvoltarii specialist in achizitii; specialist
teritoriale. in dezvoltare organizationala;

v' Dezvoltarea urbana inteligenta in Romania: principiile de baza specialist in economia sociala;
in definirea conceptului de oras inteligent, managementul specialist in e-Guvernare;
teritorial specific oraselor inteligente, solutii si concepte specialist in managementul
pentru orase si comunitati inteligente (solutii verzi pentru riscului;
planificare urbana durabila, infrastructura verde, servicii specialist in planificarea,
ecosistemice etc.), instrumente de planificare teritoriala controlul si raportarea
pentru dezvoltarea urbana inteligenta, politici europene performantei economice;
pentru dezvoltare urbana inteligenta. specialist marketing; specialist

v/ Strategia de dezvoltare durabila: analiza integrata a sistemelor planificare teritoriala; specialist
teritoriale, identificarea obiectivelor de dezvoltare durabila, resurse umane; specialist
stabilirea planului de actiuni, stabilirea indicatorilor globali si SIG/IT; viceprimar.
de progres. Studii de caz.

v' Consideratii generale privind notiunile de management Analist teritorial; administrator
teritorial si guvernanta. baze de date; arhitect

v' Teorii fundamentale in managementul teritoriului. peisagistica si amenajarea

v Strategia de Dezvoltare Durabila a Romaniei 2020. teritoriului; consilier

v Politici si strategii de dezvoltare urbana si rurala. administratia publica; consilier

v' Colaborare institutionala la nivel central si local. Parteneriatul local; consilier dezvoltare locala
public-privat. Studii de caz. si regionala; consilier

v Managementul teritorial specific sistemelor teritoriale guvernamental; consilier
emergente. Studii de caz. institutii publice; consilier

v" Regiuni inovative. Studii de caz. parlamentar; consilier teritorial

v' Managementul teritorial si dezvoltarea durabila. sef inspectoratul pentru

v Structura sistemului urban romanesc si organizarea de nivele cultura; expert/specialist in
integrate de decizie. parteneriat public-privat;

v' Managementul teritorial prin proiecte de finantare. functionar administrativ;

v Rolul instrumentelor de planificare strategica 1in primar; specialist arii protejate;

managementul teritoriului. Studii de caz.

specialist in achizitii; specialist
in dezvoltare organizationala;
specialist in economia sociala;
specialist in e-Guvernare;
specialist in managementul
riscului;
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specialist in planificarea,
controlul si raportarea
performantei economice;
specialist marketing; specialist
planificare teritoriala; specialist
resurse umane; specialist
SIG/IT; viceprimar.

v" Notiuni introductive si reglementari juridice in domeniul Personal din directiile de

amenajarea teritoriului si urbanism (A.T.U.). specialitate ale administratiilor
v’ Atributiile si competentele A.P.L. in domeniul A.T.U. publice locale care au atributii
v' Structurile de specialitate in domeniul A.T.U. in domeniul serviciilor publice
v" Documentatiile de A.T.U. - temeiul legal pentru emiterea de urbanism, amenajarea
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire. teritoriului si alte domenii
v" Norme si proceduri privind autorizarea constructiilor. conexe. Alesi locali.
v" Natura juridica a certificatului de urbanism si autorizatiei de
construire.

Planificarea urbana.

Dezvoltarea durabila.

Strategia de dezvoltare a localitatii.

Documentatiile de amenajarea teritoriului - instrumente de

dezvoltare teritoriala.

Documentatiile de amenajarea teritoriului (PATN, PATZ, PATJ)

- definire, rol, scop.

Documentatiile de urbanism - instrumente de dezvoltare locala.

Documentatiile de urbanism (PUG + RLU, PUZ + RLU, PUD) -

definire, rol, continut, elaborare, avizare, aprobare, aplicare.

v" Modificarea documentatiilor de urbanism aprobate - necesitate
sau oportunitate.

v Orientari si tendinte contemporane in domeniul urbanismului.
Urbanismul verde.

v Proprietatea imobiliara si exproprierea pentru cauza de utilitate

publica. Corelare cu obiectivele P.U.G.

KON

\

AN
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Implicarea publicului in elaborarea/revizuirea documentatiilor
de amenajarea teritoriului si urbanism, conform Ordinului
2701/2010.

Controlul privind respectarea documentatiilor de amenajarea
teritoriului si urbanism. Institutii implicate.

Regimul juridic a actelor administrative din domeniul A.T.U.
Exemplificari, chestionare, spete, studii de caz.

Cadrul legislativ actualizat in domeniul urbanism, autorizarea
constructiilor si disciplina in constructii.

Organizarea si functionarea structurilor de specialitate in
domeniul urbanismului la nivelul aparatului de specialitate a
primarului.

Atributii si competente ale autoritatilor publice locale privind
urbanismul, autorizarea constructiilor si realizarea controlului
privind disciplina in constructii.

Norme si proceduri privind urbanismul.

Documentatiile de urbanism aprobate - temeiul legal pentru
autorizare.

Planul urbanistic general - baza legala pentru realizarea
programelor de dezvoltare. PUG - rol, obiective, reglementari.
Respectarea documentatiilor de urbanism aprobate (PUG, PUZ,
PUD) in procedura de autorizare si posibilitati legale de
modificare a acestora.

Participarea publicului la elaborarea documentatiilor de
urbanism.

Urbanismul si cadastru.

Norme si procedurii privind autorizarea constructiilor.
Documentele si documentatiile obligatorii pentru emiterea
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire.
Atributii si competente privind urmarirea respectarii
documentatiilor de urbanism in procedura de autorizare.
Norme si procedurii privind disciplina in constructii.

Controlul privind respectarea documentatiilor de urbanism
aprobate.

Controlul privind respectarea autorizatiilor de construire emise.
Contraventii si sanctiuni conform Legii 350/2001, Legii 50/1991.

Personal din directiile de
specialitate ale administratiilor
publice locale care au atributii
in domeniul serviciilor publice
de urbanism, autorizarea
constructiilor, control etc. Alesi
locali.
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v' Competente privind realizarea controlului. Constatare
contraventii si aplicare sanctiuni. Institutii implicate.

v Proces-verbal de control.

v Procesul-verbal de constatare si sanctionare contraventii.

v Posibilitati de intrare in legalitate.

v Exemplificari, chestionare, spete, studii de caz.

v Notiuni introductive si reglementari juridice privind Personal din directiile de
autorizarea, realizarea si receptia lucrarilor de constructii specialitate ale administratiilor
(Legea nr. 50/1991, Legea nr. 10/1995, HG nr. 343/2017). publice locale care au atributii

v' Institutii implicate privind autorizarea, realizarea si receptia in domeniul serviciilor publice
lucrarilor de constructii. de urbanism, autorizarea

v" Procedura de autorizare si realizare a constructiilor de calitate. constructiilor, realizarea

v' Competente de autorizare. controlului, receptia lucrarilor

v" Documentele si documentatiile obligatorii pentru emiterea etc. Alesi locali.

certificatelor de urbanism (CU) si autorizatiilor de construire
(AC).

v' Respectarea documentatiilor de urbanism aprobate legal la
emiterea CU si AC.

v Cerintele fundamentale pentru realizarea unor constructii de
calitate (Legea 10/1995).

v Sistemul calitatii in constructii (Legea 10/1995).

v' Competente de control privind respectarea autorizatiilor de
construire emise (conform Legii 50/1991 si Legii 155/2010).

v" Intocmire Proces-verbal de control sau Proces-verbal de
constatare si sanctionare contraventii (conform Legii 50/1991).

v" Controlul statului (ISC) privind calitatea constructiilor, conform

Legii 10/1995.

Obligatii si raspunderi referitor la calitatea constructiilor,

conform Legii 10/1995.

Procedura privind receptia lucrarilor de constructii.

Cadrul legal: Legea 50/1991 si H.G. 343/2017.

Regularizarea taxei pentru autorizatia de construire.

Receptia: definire, caracteristici, comisia de receptie,

secretariatul comisiei.

AN

ANANENEN
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Efectuarea receptiei si decizia comisiei (suspendare, admitere,

respingere).

Receptia partiala.

Receptia la terminarea lucrarilor.

Receptia finala.

Modele - continut cadru procese verbale receptie.

Consecintele neefectuarii receptiei la terminarea lucrarilor

(contraventie...).

Exemplificari, chestionare, spete, studii de caz.

Documentatiile de urbanism aprobate (PUG + RLU, PUZ + RLU, Personal din directiile de
PUD) - baza legala pentru realizarea programelor si actiunilor specialitate ale administratiilor
de dezvoltare locala. publice locale care au atributii
v. PUG + RLU - Cadrul legal privind elaborarea, finantarea, in domeniul serviciilor publice
avizarea, aprobarea: Legea 350/2001, Ordinul MDRAP nr. de urbanism, amenajarea
233/2016, Ordinul MLPAT nr. 13N/ 1999, ORDINUL ANCPI nr. teritoriului si domeniile conexe.
700/2014, Ordinul MDRT nr. 2701/2010. Alesi locali.

PUG + RLU - definire, rol, obiective, reglementari TS, TM/TL.

Initierea si finantarea elaborarii: Legea 350/2001, HG 525/1996

- Anexa 2.

PUG + RLU - Continutul cadru si etapele de elaborare.

Informarea si consultarea publicului in toate etapele de

elaborare PUG.

Procedura de elaborare, avizare si aprobare PUG.

Aplicarea si monitorizarea PUG.

Exemplificari, chestionare, spete, studii de caz referitor PUG.

PUZ + RLU - Cadrul legal privind elaborarea, finantarea,

avizarea, aprobarea: Legea 350/2001, Ordinul MDRAP nr.

233/2016, Ordinul MLPAT nr. 176/N/2000, Ordinul MTCT nr.

562/2003 (PUZ pentru zone construite protejate).

PUZ + RLU - definire, rol, reglementari asupra zonei.

Initierea si finantarea elaborarii PUZ: Legea 350/2001.

PUZ + RLU - Continutul cadru si etapele de elaborare.

PUZ + RLU pentru zone construite protejate.

Informarea publicului, consultarea proprietarilor afectati de

propuneri PUZ.

Procedura de elaborare, avizare si aprobare PUZ.

AN N NN

AN NN AN

ANENENEN

SNENENENAN

(\

Bulevardul Timisoara, nr. 6, sector 6, Bucuresti, cod postal 061328, Tel: 021 310 8963, 021 312 5226, Tel/fax: 021 312 5270,
e-mail: office@ina.gov.ro, www.ina.gov.ro


mailto:office.oc@crfb.ro

Pagina 28 din 49

Aplicarea si monitorizarea PUZ.

Exemplificari , chestionare, spete, studii de caz referitor PUZ.
PUD: Cadrul legal privind elaborarea, finantarea, avizarea,
aprobarea: Legea 350/2001, Ordinul MDRAP 233/2016, ORDINUL
MLPAT 37/N/2000.

v' PUD - definire, rol, reglementare specifica pentru o parcela,
detaliere/reglementare amanuntita a prevederilor stabilite prin
PUG/PUZ.

Initierea si finantarea PUD.

PUD - Continut cadru, etape de elaborare.

Informarea publicului, consultarea proprietarilor parcelelor
vecine.

AN

AN

v" Procedura de elaborare, avizare, aprobare, implementare PUD.

v Exemplificari, chestionare, spete, studii de caz referitor PUD.

v" Urbanism. Personal din directiile de

v Reglementari juridice in domeniile urbanismului (Legea nr. specialitate din administratia
350/2001). publica locala care au atributii

v' Atributiile administratiei publice privind urbanismul. in domeniul serviciilor publice

v" Documentatiile de urbanism - PUG + RLU, PUZ + RLU, PUD - baza de urbanism, registrul agricol,
legala pentru realizarea programelor de dezvoltare locala. cadastru, fond funciar,

v Certificatul de urbanism si Autorizatia de construire - continut, protectia mediului, taxe si
rol. impozite. Alesi locali.

v/ Natura juridica a Certificatului de urbanism si Autorizatiei de
construire.

v' PUZ pentru introducerea in intravilan a unor terenuri aflate in
extravilan - domenii implicate: urbanism + fond funciar +
cadastru + registrul + protectia mediului + taxe impozite).

v Urbanismul si domeniile conexe - registrul agricol, cadastrul,

fondul funciar, protectia mediului, taxe si impozite:

Registrul Agricol (RA).

Cadrul legislativ in domeniu RA (OG nr. 28/2008 si Legea nr.

57/2017).

Registrul Agricol - definire, organizare, rol.

Organizare RA.

Obligatii, atributii, responsabilitati privind

inscrierea/actualizarea, centralizarea si raportarea datelor.

ANEN

ASRNEN

Bulevardul Timisoara, nr. 6, sector 6, Bucuresti, cod postal 061328, Tel: 021 310 8963, 021 312 5226, Tel/fax: 021 312 5270,
e-mail: office@ina.gov.ro, www.ina.gov.ro


mailto:office.oc@crfb.ro

Pagina 29 din 49

Documente necesare pentru inscrierea datelor in RA.

Verificare + control RA.

Importanta RA ca sursa de informatii.

Natura juridica a adeverintei dupa registrul agricol.

RA - sursa de date pentru infaptuirea unor politici in domeniul

urbanistic.

Cadastru.

Cadrul legislativ in domeniu cadastrului (Legea 7/1996).

Institutiile implicate in activitatea de cadastru.

Aplicarea programului national de cadastru.

Cadastru si carte funciara.

Natura juridica a certificatului de edificare/extindere a

constructiei.

Intabularea constructiilor - documente necesare.

Fondul funciar.

Cadrul legislativ in domeniul fondului funciar (Legea18/1991).

Fondul funciar si destinatia terenurilor.

Folosirea temporara sau definitiva a terenurilor in alte scopuri

decat productie agricola.

Scoaterea definitiva sau temporara din circuitul agricol a

terenurilor agricole situate in extravilan si a terenurilor silvice.

v Introducerea in intravilanul UAT a terenurilor agricole situate in
extravilan.

v Protectia mediului si Urbanismul.

v Procedurile de mediu privind avizarea documentatiilor de
urbanism si a proiectelor publice si private.

v Realizarea evaluarii de mediu pentru planuri si programe,
conform HG 1076/2004.

v' Evaluarea impactului anumitor proiecte publice si private

asupra mediului, conform Legii nr. 292/2018.

Taxe si impozite.

Cadrul legal pentru declarare - impozitare constructii (Codul

fiscal).

Documente necesare pentru declarare - impozitare constructii.

Impozitarea constructiilor realizate fara autorizatie de

construire.

AN N NN Y N N N N

AN N NN
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legala pentru realizarea programelor de dezvoltare.
v Certificatul de urbanism si Autorizatia de construire - continut,

rol.

v" Natura juridica a Certificatului de urbanism si Autorizatiei de
construire.

v’ Elaborare PUZ pentru introducerea in intravilanul localitatilor a
terenurilor aflate in extravilan - domenii implicate (fond funciar
+ cadastru + urbanism).

v Registrul Agricol.

v' Cadrul legislativ in domeniu RA (OG nr. 28/2008 si Legea nr.
57/2017).

v Registrul Agricol - definire, organizare, rol.

v' Organizare RA.

v Obligatii, atributii, responsabilitati privind
inscrierea/actualizarea, centralizarea si raportarea datelor.

v" Documente necesare pentru inscrierea datelor in RA.

v" Verificare + control RA.

v Importanta RA ca sursa de informatii.

v Natura juridica a adeverintei dupa registrul agricol.

v" RA - sursa de date pentru infaptuirea unor politici in domeniul
urbanistic.

v Cadastru.

v Cadrul legislativ in domeniu cadastrului (Legea 7/1996).

v Institutiile implicate in activitatea de cadastru.

v' Aplicarea programului national de cadastru.

v Cadastru si carte funciara.

v' Natura juridica a certificatului de edificare/extindere a
constructiei.

v Intabularea constructiilor - documente necesare.

v Impozitarea constructii nefinalizate.

v Exemplificari, chestionare, spete, studii de caz.

v' Urbanism. Personal din directiile de

v Reglementari juridice in domeniile urbanismului (Legea nr. specialitate din administratia
350/2001). publica locala care au atributii

v' Atributiile administratiei publice privind urbanismul. in domeniul serviciilor publice

v" Documentatiile de urbanism - PUG + RLU, PUZ + RLU, PUD - baza de urbanism, registrul agricol,

cadastru. Alesi locali.
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v Exemplificari, chestionare, spete, studii de caz.
12. ADMINISTRARE APLICATII IT&C

12.1. PREGATIRE PENTRU v' Concepte generale ale Tehnologiei Informatiilor. Functionari publici si personal
OBTINEREA j Utilizarea computerului si organizarea fisierelor. contractual din administratia

- Editare de text. publica centrala si locala, alte
PERMISULUI ECDL v' Calcul tabelar. persoane interesate.
COMPLET v Baze de date.
v' Prezentari.
v' Informatie si Comunicare.
12.2. SECURITATEA v Reglementari juridice: national, NATO, UE. Factori de conducere si de
CIBERNETICA v Incidente de securitate si contramasuri - analiza si bune executie din structurile de
practici. securitate, structuri de IT.
v' Securitatea retelelor, site-uri WEB, e-mail-uri, carduri bancare
- analiza si bune practici.
v' Confidentialitatea si protectia datelor si informatiilor -
reglementari juridice si bune practici.
v CERT - Norme si reglementari - national, NATO, UE. Bune
practici.
12.3. RETELE SOCIALE v" Concepte si practici de analiza a retelelor din grupurile sociale, Functionari publici si personal
PENTRU , condwupitétidﬁ grgan;za;giil. l corl;tractual dir; adnlwinisltrai,:ia
Modalitati de baza de folosire a UCINET 6.0 si NetDraw in analiza publica centrala si locala.
ADMINI%TRATIA retelelor sociale.
PUBLICA v' Analiza retelelor sociale prin masurarea de caracteristici
structurale esentiale si interpretarea rezultatelor acestor
masuratori.
v" Aplicarea tehnicilor si practicilor de analiza a retelelor de la
nivelul structurilor birocratice (si, implicit, a retelelor sociale
relevante pentru munca birocratica).
v Analiza retelelor sociale in procesul de elaborare si evaluare a
politicilor publice.
v Instrumente informatice de analiza a retelelor online.

12.4. SECURITATEA v' Acte normative care reglementeaza sistemul national de Factori de conducere side
SISTEMELOR protectie a informatiilor clasificate. executie din structurile de
INFORMATICE - v Autoritatea de acreditare de securitate - AAS. securitate, structuri de IT.
INFOSEC v" Autoritatea operationala A SIC - AOSIC.
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v Autoritatea de distribuire a materialului criptografic - ADMC.
v Incidente de securitate.
v" Documentatia de securitate - Analiza de risc - AR: securitate
fizica, documente, personal; - Analiza de risc - AR: securitate
IT&C; - Cerinte specifice sistemului - CSS; - Proceduri
operationale de securitate - PrOpSec.
12.5. UTILIZAREA NOILOR v Rolul tehnologiei in societate. Functionari publici si personal
TEHNOLOGII IT&C iIN j Utilizarea TIC in administratia publica. contractual din administratia
Prezentarea datelor statistice. publica centrala si locala.
ADMINISVTRATIA v' E-Government - imbunatatirea serviciilor publice prin folosirea
PUBLICA noilor tehnologii.
v Liberul acces la informatie in societatea informationala.
ALTE DOMENII DE FORMARE PROFESIONALA
13. COMUNICARE SI RELATII PUBLICE
13.1. COMUNICARE SI v" Comunicarea - proces si definitie; Conceptul si tipologia Functionari publici de

RELATII CU PUBLICUL

comunicarii (interne, externe / comunicare institutionala,
comunicare publica).
v Functiile comunicarii. Tipuri de comunicare. Bariere in
comunicare.
v Metode de comunicare interpersonala si  rolul
comunicatorului. Comunicare verbala si non-verbala.
Asimilarea elementelor de identificare a publicului tinta.
Publicul si categoriile de public specifice institutiei publice.
Ascultarea activa asertivitate si empatie - calitati, tipologii
si modele comportamentale in relatia functionarului public
cu cetatenii.
Comunicarea si lucru in echipa.
Rolul comunicarii interne in organizatie.
Echipa si rolul ei in sectorul public, in vederea comunicarii
si a relatiilor publice.
v Evolutia echipelor in comunicare si relationarea
institutionala.
v" Conceptul de imaginea institutionala. Definirea identitatii si
imaginii institutiei publice.

ANANRN

ANANEN

conducere, de executie si
personal contractual din
administratia publica.
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v" Mecanisme de formare a imaginii. Instrumente de analiza a
imaginii. Mentinerea si influentarea unei imagini pozitive.
v Gestionarea imaginii publice cu ajutorul mass-media si
social-media
v" Importanta si colectarea feedback-ului din partea
stakeholderilor institutiei publice.
13.2. COMUNICARE SI v Relatii publice. Delimitari conceptuale. Evolutia relatiilor Functionari publici de
RELATII PUBLItE publice. conducere, de executie si
’ v Interferente cu marketingul, managementul si publicitatea. personal contractual din
v" Identificarea publicului tinta specifice institutiei publice. administratia publica.
v" Relatiile publice in administratia publica locala.
v’ Strategia de relatii publice. Instrumente strategice de
comunicare online in strategia de relatii publice.
v' Modalitati de comunicare publica (presa, cetateni).
Instrumente de comunicare institutionala. Comunicat de
presa. Conferinta de presa. Briefing-ul de presa, interviul,
invitatia de presa, vizita de presa.
v' Furnizarea de elemente de Public speaking. Discurs si
abilitati de vorbire a comunicatorilor care reprezinta
institutia publica.
v Comunicarea institutiei publice in situatii de criza.
v" Planul de comunicare in situatii de criza. Relatia cu presa in
situatii de criza.
v Modalitati practice pentru gestionarea situatiilor de criza
mediatica.
v" Managementul situatiilor de criza.
v" Discursul public in situatii spontane - tehnici de abordare a
interviurilor si luarilor de cuvant pe nepregatite.
v Purtatorul de cuvant - rolul acestuia. Utilizarea limbajului
de presa si a valorii mediatice in relatia cu jurnalistii.
13.3. MANAGEMENTUL v" Sursele si fazele stresului. Tipologii de stres. Functionari publici de
TIMPULUI SI v' ldentificarea si monitorizarea factorilor de stres. conducere, de executie si
4 v Resurse personale de a face fata la factorii de stres (stil de personal contractual din
STRESULUI PO ’ o . _
gandire si interpretare). administratia publica.
v" Tehnici de evaluare a nivelului personal de stres.
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v' Metode si tehnici de prevenire, reducere si combatere a
stresului.

v" Managementul timpului.

v Cauze ale managementului ineficient al timpului. Hotii de
timp.

v' Criterii si tehnici de prioritizare.

v' Tehnici de planificare a activitatilor, de organizare a
sedintelor, de organizare a fluxului de documente si de
prioritizare a sarcinilor.

v’ Utilizarea sistemelor informatice si a noilor tehnologii
pentru gestionarea fluxului de documente.

13.4. LEADERSHIP SI v' Leadership si coaching. Teorii asupra conducerii. Functionari publici de
COACHING PE'NTRU v' Stiluri de leadersvhip. Dezvoltarea leadership-ului in conducere si persPnal
ADMINISTRATIA administratia publica. contractualA aflat in pozitii de

< ’ v’ Lider vs. Manager. Tipuri de lideri. Roluri manageriale. conducere in administratia
PUBLICA v Teorii si comportamente organizationale. Managementul publica, dar si functionari
puterii/managementul autoritatii publici de executie care doresc

v" Principii fundamentale in coaching. Stabilirea relatiei de sa ajunga pe o pozitie de
coaching cu membrii echipei. conducere in autoritatile si

v' Abilitati fundamentale de coaching - construirea raportului institutiile publice.
si formularea intrebarilor, ascultarea activa, observarea si
acordarea feedback-ului, urmarirea activitatilor si
planificarea imbunatatirii performantei.

v' Proiectarea unui plan detaliat de coaching si urmarirea
activitatilor si planificarea imbunatatirii performantei.

13.5. NEGOCIERE SI v Conflictele - fundamente conceptuale, surse si forme de Conducatori de institutii si
MANAGEMENTUL manifestare. Caracteristicile conflictului in administratia autoritati publice, functionari

N publica. publici de conducere,
CONFLICTELOR IN v" Cauzele conflictelor. Ciclul si fazele conflictului. functionari publici de executie
ADMINI§TRATIA v' Tipuri de conflicte. Conflictul ca sursa de progres - sipersonal contractual implicati
PUBLICA dezvoltarea relatiilor de comunicare institutionala. in proiecte de orice gen care

v Etapele abordarii conflictului. Analiza/Diagnoza trebuie sa gestioneze cu
conflictului. Autoevaluarea capacitatii de rezolvare a eficienta resursa de timp.
conflictelor.

v' Strategii si tehnici de abordare si rezolvare a conflictelor.

Negocierea si medierea conflictelor.
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v" Modalitati de comunicare si tipuri de negociere. Procesul
medierii si rolul mediatorului.

v' Fazele procesului de mediere. Metode si tehnici de
interventie.

14. MANAGEMENTUL SITUATIILOR DE URGENTA

v' Sistemul National de Management al Situatiilor de Urgenta Functionari publici cu functii de

INITIERE IN
MANAGEMENTUL
SITUATIILOR DE
URGENTA

PERFECTIONARE iN
MANAGEMENTUL
SITUATIILOR DE
URGENTA

- rol, loc, misiuni, componente si organizare, instruire si
planuri.

Gestionarea masurilor de limitare a efectelor dezastrelor.
Managementul apararii impotriva incendiilor - notiuni de
baza, organizare, instruire personal, planuri, masuri de
prevenire.

Protectia impotriva accidentelor CBRN, industriale si a
munitiei neexplodate.

Comunicarea in situatii de urgenta - dezvoltare abilitati de
comunicare, proceduri si scenarii de comunicare.

Fluxul informational si decizional in Sistemul National de
Management al Situatiilor de Urgenta - comitete de urgenta,
centre operative si operationale.

executie implicati in
functionarea unei structuri a
Sistemului National pentru
Managementul Situatiilor de
Urgenta alta decat Comitetele
pentru Managementul
Situatiilor de Urgenta de la
nivel central, judetean sau
local.

Procesul decizional in situatii de urgenta.

Managementul riscurilor in situatii de urgenta - notiuni de
baza, analiza de risc, planuri de urgenta.

Apararea impotriva incendiilor - scenarii de securitate la
incendiu, planuri de interventie, servicii de urgenta
voluntare sau private.

Reabilitarea elementelor de infrastructura critica afectate
de o situatie de urgenta - metode de analiza, planificarea,
organizarea si gestionarea resurselor disponibile, costuri si
beneficii.

Medicina de urgenta - scop, rol, componente, proceduri de
interventie si norme de comportament.

Asigurarea protectiei psihologice a persoanelor afectate de
situatii de urgenta.

Functionari publici cu functii de
conducere sau de executie
implicati in functionarea
Comitetelor pentru
Managementul Situatiilor de
Urgenta de la nivel central,
judetean sau local.
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AN

Cadrul general privind promovarea valorilor etice in
administratia publica la nivel international.

Administratia publica - cadru legal (intre normele legale si cele
etice).

Etica si integritatea functionarilor publici (principii,
reglementari, avertizor de integritate, coduri de conduita,
pantouflage, consilierul de etica, transparenta decizionala,
analiza factorilor de risc si a partilor interesate).

Importanta Codurilor etice in afirmarea si profesionalizarea
relatiilor publice.

Activitati si zone de risc ce pot afecta integritatea [conflicte de
interese (folosirea functiei pentru favorizarea unor persoane),
cadouri/donatii, achizitii publice, discriminare, favoritism,
nepotism, coruptie]. Regimul incompatibilitatilor.

Etica aplicata/dileme etice.

Management etic in organizatie/educatia anticoruptie.
Proceduri operationale - ,Etica la locul de munca”.

Standard ocupational - Consilierul de etica. Misiune, atributii,
principii si instrumente de lucru.

Plan masuri de integritate in institutie.

Functionari publici de
conducere, functionari publici si
personal contractual din
sectorul public, sindicate,
functionari publici (potential)
desemnati/cu atributii in
consiliere etica si monitorizarea
respectarii normelor de
conduita.

ANANEN

v

4

Fundamentele eticii profesionale. Etica - morala - deontologie.
Etica in administratia publica - Importanta eticii si transparentei
pentru administratie. Etica statului. Interesul personal si
interesul public. Tirania minoritatii si tirania majoritatii.
Proiecte ale statului ideal. Drepturi si responsabilitati.
Libertatea de expresie. Obligatii etice.

Standard legal (conformitate) vs. standard social (etica) vs.
standard personal (libera alegere).

Norme europene comune de etica si deontologie in secolul XXI.
Definirea deontologiei. Deontologia contemporana.
Caracteristici si teorii. Limitarea constrangerilor deontologice.
Indatoriri si coduri morale. Caracteristici ale moralei -
prescriptiva, universala, dominanta. Nevoia de gandire critica.
Coduri  deontologice. Exemple. Semnificatia codurilor
deontologice, functii, scopuri, principii.

Personal din prefecturi,
Parlament, conducatori de
institutii si autoritati publice,
personal din institutii de ordine
si aparare. Functie de fiecare
categorie de cursanti vor exista
informatii specifice despre:
atitudine, conduita,
comunicare, performanta,
sanctiuni.
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Obligatii moral-juridice: probitate, loialitate, responsabilitate
etc.
Deontologia politica.

AN NN AN

Coruptia - Definire. Cauze si consecinte. Clasificare.
Reglementari nationale si internationale in materie.
Mecanisme de prevenire a coruptiei in administratia publica
(formare continua, debirocratizare, transparenta institutionala,
coduri de conduita, consilierul de etica, avertizorul de
integritate, pantouflage).

Metode de prevenire si combatere a coruptiei in domeniul
achizitiilor publice, in domeniul proiectelor finantate din
fonduri europene.

Stabilirea si aplicarea celor mai adecvate metode de
contracarare a coruptiei in cadrul organizatiei/institutiei.
Metodologii de identificare a riscurilor si vulnerabilitatilor la
coruptie intr-o organizatie/institutie; identificarea
instrumentelor de combatere a coruptiei in cadrul unei
organizatii/institutii. Riscuri reputationale.

Strategii anticoruptie. Strategia Nationala Anticoruptie; Rolul
societatii civile si mass-mediei in prevenirea si combaterea
coruptiei.

Standard ocupational - Expert prevenire si combatere a
coruptiei, ISO 37001 (intern de management antimita), SCIM.
Plan masuri de integritate in institutie.

Personal din justitie, ordine si
aparare, functionari din
administratia publica cu
atributii in domeniul
integritatii, consilieri pentru
integritate, experti pentru
prevenirea si combaterea
coruptiei.

ANRN

Este egalitate etica? Coduri etice/morale in istoria omenirii,
valori etice.

Orice diferenta este discriminare? Definitie, legislatie, institutii
nationale si europene. Complexitatea discriminarii. Teorii din
psihologie, sociologie si stiinte politice care confirma cercul
vicios al discriminarii: discriminarea care naste discriminare.
Egalitate, discriminare, tratament preferential. Limite
conceptuale in drepturile omului. Medierea in cazurile de
discriminare.

Etica nediscriminarii si estetica diversitatii. Atitudini,
stereotipuri, prejudecati, discriminare. Diversitatea ca resursa.

Persoane cu atributii in
egalitatea de sanse/experti si
tehnicieni in egalitate de sanse,
personal didactic de predare,
de conducere, de indrumare si
control din invatamantul
preuniversitar si universitar,
membri ai comisiilor scolare de
prevenire si combatere a
discriminarii si promovare a
interculturalitatii.
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Surse atitudinale ale discriminarii. Evaluarea atitudinala a
potentialului discriminator. Efecte negative si pozitive ale
discriminarii. Cine este vulnerabil la discriminare? Cazuistica:
persoane din administratie si educatie acuzate de discriminare.
Diversitatea si beneficiille managementului diversitatii.
Implicarea conducerii in strategiile de management al
diversitatii. Principii de implementare. Costurile si avantajele
diversitatii - valori, reputatie, talent, motivatie, inovatie. Studii
de caz si exemple de bune practici.

Codurile etice/de conduita si gestionarea eficienta a
diferentelor.

Etica aplicata: egalitatea de sanse.

Standarde ocupationale - Expert in egalitate de sanse - COR
242230, Tehnician egalitate de sanse - COR 341207, Comisiile
scolare pentru prevenirea si combaterea discriminarii si
promovarea interculturalitatii.

Instrumente nationale si internationale care specifica reguli Persoane cu  functii de

deontologice ale politistilor. conducere, politisti, functionari
Fundamentele eticii profesionale. Etica - morala - deontologie. publici §i personal contractual
Indatoriri si coduri morale. Caracteristici ale moralei - din cadrul Politiei Locale.

prescriptiva, universala, dominanta. Nevoia de gandire critica.
Obligatii moral-juridice, valori care guverneaza conduita
politiei  locale: probitate, loialitate, responsabilitate,
disponibilitate, integritate morala, demnitate, disciplina,
reputatie, transparenta si confidentialitate, echidistanta.
Drepturi si responsabilitati in relatiile cu publicul care
contribuie la crearea unor abilitati indispensabile misiunilor.
Respectul pentru libertatea de expresie a celuilalt, obligatiile
profesionale si cele etice. Tehnici de negociere si mediere.
Evitarea atitudinilor si comportamentelor ce contravin normelor
egalitatii de sanse si nediscriminarii. Surse atitudinale ale
discriminarii.  Evaluarea  atitudinala a  potentialului
discriminator. Cauzele si efectele discriminarii. Cazuistica.
Modalitati prin care se pot depasi obstacolele si provocarile din
comportamentele etice ale politistilor locali.
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Cauze ale vulnerabilitatilor la coruptie si masuri de integritate.
Coduri  deontologice. Exemple. Semnificatia codurilor
deontologice, functii, scopuri, principii.

Sistemul national de asistenta sociala: cadrul legislativ.
Principii si valori in asistenta sociala.

Beneficii sociale: clasificare, modalitati de acordare - criterii
de eligibilitate.

Alocatii familiale (alocatia de stat pentru copii, alocatia pentru
sustinerea familiei, indemnizatia pentru cresterea copilului).
Ajutoare pentru combaterea saraciei (venitul minim garantat,
ajutor pentru incalzirea locuintei).

Ajutoare categoriale (indemnizatia pentru persoane cu
handicap).

Complementaritatea cu serviciile sociale.

Statutul si rolul asistentului social.

Etica si deontologia asistentului social.

Finantarea sistemului de servicii sociale.

Functionari publici si personal
contractual, de conducere
si/sau de executie de la nivelul
UAT si/sau de la nivel central.

ASANENENENENENENEN

Principii si valori in asistenta sociala.

Servicii sociale: tipologie, modalitati de acordare.
Complementaritatea cu beneficiile sociale.

Acreditarea si licentierea serviciilor sociale.

Asigurarea calitatii in serviciile sociale: standarde de calitate
si standarde de cost.

Statutul si rolul asistentului social.

Etica si deontologia asistentului social.

Finantarea sistemului de servicii sociale.

Functionari publici si personal
contractual, de conducere
si/sau de executie de la nivelul
UAT si/sau de la nivel central.

AN SANAN

AN

Definitii, cadru legal, proceduri, exemple de buna practica pe
categorii de beneficiari:

Protectia copilului.

Protectia persoanelor cu dizabilitati.

Protectia persoanelor varstnice.

Prevenirea si combaterea riscului de violenta in familie: forme
de abuz si neglijare, cadrul legal, metode si proceduri de
preventie si de interventie.

Functionari publici si personal
contractual, de conducere
si/sau de executie de la nivelul
UAT si/sau de la nivel central.
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Statutul si rolul asistentului social.

Etica si deontologia asistentului social.

Comunicarea in relatia asistent social-beneficiar.

Evaluarea beneficiarului si Tehnici de interventie.

Elaborarea planurilor/strategiilor proprii de dezvoltare a Primari, secretari de primarie,

serviciilor sociale. personal din SPAS -uri la nivel

Implicarea si responsabilitatile legale ale autoritatilor de comuna, oras, municipiu.

administratiei publice locale privind planificarea, infiintarea si

organizarea de servicii sociale la nivelul comunitatii.

v Realizarea evaluarii nevoilor sociale de la nivelul comunitatii,
identificarea categoriilor de persoane/familii vulnerabile,
analiza si prioritizarea gradului de risc.

v'ldentificarea situatiilor de risc de excluziune sociala in care se
pot afla persoane/familii care domiciliaza in comunitatea
respectiva.

v Estimarea resurselor umane si economico-financiare necesare
asigurarii sustenabilitatii serviciilor sociale.

v Utilizarea eficienta a resurselor umane existente la nivelul
primariei pentru realizarea atributiilor ce le revin atat in ce
priveste serviciile sociale, cat si beneficiile de asistenta
sociala.

v Consultarea si implicarea comunitatii in derularea si
implementarea masurilor de asistenta sociala.

v Colaborarea cu alte unitati administrativ teritoriale pentru
dezvoltarea de servicii sociale (parteneriate, conventii de
colaborare).

v' Mandatarea ONG-urilor de a acorda servicii sociale in
comunitatea respectiva si cofinantarea acestora din bugetul
local.

v Realizarea unor evaluari corecte a situatiei socio-economice a
persoanelor/familiilor care solicita dreptul la beneficii de
asistenta sociala.

v Monitorizarea indeplinirii/mentinerii conditiilor de eligibilitate

care au condus la acordarea dreptului la beneficii de asistenta

sociala (venit minim garantat, alocatii familiale, ajutoare de
caldura, indemnizatii pentru persoanele cu dizabilitati etc.).

AN NN NN

<
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Utilizarea fondurilor existente in bugetul propriu pentru
interventii de urgenta (ajutoare comunitare etc.).
Comunicarea cu beneficiarii de asistenta
comunitate.

sociala din

Sistemul romanesc de asistenta sociala: cadrul legislativ si
arhitectura responsabilitatilor.

Sisteme europene de asistenta sociala (Franta, Germania,
Marea Britanie etc.).

Politici publice in domeniul asistentei sociale
comparativa).

Responsabilitatile de implementare si de raportare ce revin
statului roman in calitate de semnatar al unor conventii
internationale si/sau europene (ex: Conventia ONU privind
drepturile copilului, Conventia ONU privind drepturile
persoanelor cu dizabilitati, Planul International privind
Imbatranirea si Strategia regionala de implementare - MIPA/RIS
(ONU - UNECE Madrid 2002), Recomandarile Specifice de Tara,
Semestrul European etc.).

Responsabilitatile de implementare si raportare privind
indeplinirea strategiilor/planurilor nationale sectoriale (ex:
Strategia Nationala privind incluziunea sociala, Strategia
nationala privind protectia persoanelor cu dizabilitati,
Strategia Nationala privind imbatranirea activa etc.).

17. MANAGEMENT STRATEGIC

Management strategic - definitii, concepte.

Managementul strategic al institutiilor publice. Abordare
comparata intre managementul strategic si planificarea
strategica utilizate in Romania si alte tari membre ale UE
(Franta, Germania, Marea Britanie etc.).

Responsabilitati in management strategic si planificarea
strategica.

Legatura dintre Politici
planificare strategica.
Management strategic vs. management operational. Beneficii
si obstacole in planificarea strategica.

(analiza

publice,

programe bugetare si

Personal de conducere si de
executie si autoritatile
centrale, cu atributii in domenii
convergente cu asistenta
sociala, cum ar fi Secretariatul
General al Guvernului,
Ministerul Dezvoltarii Regionale
si Administratiei Publice,
Ministerul Fondurilor Europene,
Ministerul Finantelor Publice si,
desigur, Ministerul Muncii si
Justitiei Sociale.

Primarii, viceprimarii, city
managerii, presedintii si vice
presedintii de consilii judetene.
Inaltii functionari publici,
functionarii publici cu functii de
conducere.

Personalul Secretariatului
General al Guvernului.
Personalul din Unitatile de
Politici Publice din Ministere.
Consilierii demnitarilor.
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v Ciclul planificarii strategice, procese si instrumente specifice. Consilieri pentru afaceri

v Etapa de analiza a mediului intern si extern: instrumente de europene.
analiza. Personalul de executie care are

v Etapa de fundamentare: viziune, misiune/mandat, valori. atributii in fisa de post

v Etapa de proiectare: Directii strategice si prioritati, obiective corespondente cu tematica
strategice si obiective operationale. Definirea rezultatelor modulul.
asteptate si a efectelor strategiei. Indicatori si criterii de Inspectori scolari.
performanta. Legatura dintre obiective rezultate si indicatori. Directori institutii de

v Planul de actiune. Instrumente de planificare. invatamant.

v Analiza riscurilor, o necesitate pentru planificare si definirea
strategiilor.

v' Monitorizarea si evaluarea proceselor strategice ale institutiei.

v' Dezvoltarea durabila - responsabilitate.

v Strategia nationala de dezvoltare durabila.

v Schimbarea - definitii, principii, scop. Primarii, viceprimarii, city

v Tipuri de schimbare - nevoia de schimbare. managerii, presedintii si vice

v' Diagnosticarea situatiei de schimbare. presedintii de consilii judetene.

v Viziunea asupra procesului de reforma/schimbare 1in Inaltii functionari publici,
administratia publica. functionarii publici cu functii de

v' Agentii schimbarii, roluri si provocari. conducere.

v Sursele schimbarii. Necesitatea schimbarii in contextul Personalul Secretariatului
reformei in administratia publica. Constrangeri si provocari ale General al Guvernului.
proceselor de schimbare. Personalul din Unitatile de

v' Diagnosticarea situatiei de schimbare. Politici Publice din Ministere.

v' Analiza fortelor care actioneaza in contextul schimbarii; Consilierii demnitarilor.
analiza factorilor interesati. Consilieri pentru afaceri

v' Schimbarea si cultura organizatiei; schimbarea si structura europene.
organizatiei; schimbarea si individul. Personalul de executie care are

v Rezistenta la schimbare - factorii care determina rezistenta la atributii in fisa de post
schimbare; masti ale rezistentei, motive si modalitati de corespondente cu tematica
abordare. modulul.

v Obiective si strategii de schimbare; abordarea rezistentei la Personal de executie din
schimbare. administratia publica centrala si

v Importanta comunicarii in contextul schimbarii. locala.

v Implicatiile schimbarii asupra dimensiunilor organizatiei si

strategiile manageriale.

Inspectori scolari.
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Modelul Lewin de schimbare organizationala.

Evaluarea rezultatelor implementarii schimbari.

Schimbare si conflict. Perceptii si realitati. Metode de
prevenire si abordare a conflictului n institutii.
Reactivitatea si  inovarea in  procesul
organizationale.

Principiile care stau la baza elaborarii strategiei de reforma in
administratia publica.

Strategia de dezvoltare a unei administratii orientate catre
cetatean.

schimbarii

Directori institutii de
invatamant.

AN N N NN

Leadership-ul si managementul strategic in institutiile publice.
Credibilitatea liderilor.

Comunicarea si motivarea.

Cultura organizationala in institutiile publice.

Stilurile de leadership.

Managementul schimbarii in institutiile publice.

Leadership-ul si conflictul organizational.

Primarii, viceprimarii, city
managerii, presedintii si vice
presedintii de consilii judetene.
Inaltii functionari publici,
functionarii publici cu functii de
conducere.

Personalul Secretariatului
General al Guvernului.
Personalul din Unitatile de
Politici Publice din Ministere.
Consilierii demnitarilor.
Consilieri pentru afaceri
europene.

Personalul de executie care are
atributii in fisa de post
corespondente cu tematica
modulul.

Personal de executie din
administratia publica centrala si
locala.

Inspectori scolari.

Directori institutii de
invatamant.
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MANAGEMENTUL
INFORMATIILOR
CLASIFICATE

Acte normative privind P.I.C.: acte normative care
reglementeaza sistemul national de protectie a informatiilor
clasificate; standarde si proceduri privind protectia
personalului din institutiile in care sunt vehiculate informatii
clasificate.

Obligatiile si raspunderile ce revin autoritatilor si institutiilor
publice, agentilor economici si altor persoane juridice pentru
protectia informatiilor secrete de stat.

Amenintari si vulnerabilitati: vulnerabilitati in domeniul
protectiei informatiilor clasificate; incidentele de securitate.

Protectia informatiilor clasificate. Modalitati si masuri minime
de protectie.

Masuri de protectie impotriva observarii si ascultarii. Controlul
antiinterceptare.

Accesul la informatii clasificate al cetatenilor romani, al
cetatenilor romani cu alta cetatenie, cetatenilor straini si
apatrizilor, inclusiv elementele de incompatibilitate de acces
la astfel de informatii - regimul juridic.

Securitatea fizica: Practici privind securitatea fizica;
Informatii clasificate nationale, NATO si UE.

Securitatea documentelor: clasificarea si declasificarea,
necesitatea protejarii acestora; clase si niveluri de clasificare;
Reguli de gestionare a documentelor clasificate: marcarea
documentelor, redactarea documentelor, evidenta
documentelor, multiplicarea documentelor, transmiterea
documentelor, distrugerea documentelor, clasarea/stocarea
documentelor.

Protectia informatiilor clasificate prin masuri procedurale:
Programul de Prevenire a Scurgerii de Informatii Clasificate,
Planul de Paza si aparare a obiectivelor, sectoarelor si locurilor
care prezinta importanta deosebita pentru protectia
informatiilor clasificate si a Normelor interne de lucru si de
ordine interioara.

Secret de serviciu si INFOSEC: Particularitati in protectia
informatiilor ,,secrete de serviciu”; INFOSEC, AUTORITATI.

Personalul ce are atributii
speciale in managementul
informatiilor clasificate.
Primarii, viceprimarii, city
managerii, presedintii si vice
presedintii de consilii judetene.
Inaltii functionari publici,
functionarii publici cu functii de
conducere.

Personalul Secretariatului
General al Guvernului.
Personalul din Unitatile de
Politici Publice din Ministere.
Consilierii demnitarilor.
Consilieri pentru afaceri
europene.

Personalul de executie care are
atributii in fisa de post
corespondente cu tematica
modulul.

Inspectori scolari.

Directori institutii de
invatamant.
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Contracte de securitate industriala - Certificatul/autorizatia
de securitate industriala.

Certificatul/autorizatia de acces la informatii clasificate,
inclusiv cele speciale.

Informatii clasificate - informatii cu caracter personal -
informatii de interes public.

Criterii de clasificare a actelor administrative - sfera, scop,
natura, efecte, domeniu.

Pregatire PIC.

Protectia personalului abilitat sa acceseze informatii
clasificate.

Autoritati desemnate de Securitate competente sa coordoneze
si controleze activitatea PIC in Romania.

Locul si rolul ORNISS in domeniul PIC.

18. STARE CIVILA SI EVIDENTA PERSOANELOR

Organizarea activitatii pe linie de evidentda a persoanelor
(Organizarea evidentei persoanelor. Inregistrarea datelor
privind persoana fizica si actualizarea acestora).

Actul de identitate (definire, rol, dovada a identitati,
proceduri; competente; continut; elementele de
particularizare si de siguranta ale cartii de identitate).

Scurt istoric privind actele de identitate.

Prezentarea notiunilor cu privire la domiciliul si resedinta
persoanelor fizice.

Dovada adresei de domiciliu (reglementare, importanta
domiciliului, acte juridice, caracterele juridice ale
domiciliului).

Descrierea si prezentarea comunicarilor care se fac pe linie de
stare civila si evidenta a persoanelor.

Inregistrarea in R.N.E.P. a nasterilor; a modific&rilor
intervenite asupra datelor de stare civila; a decesului; a
dobandirii sau redobandirii, precum si a pierderii cetateniei
romane; a dobandirii statutului de cetatean roman cu
domiciliul in strainatate; a masurilor privind interzicerea de a

Functionari publici si personal
contractual, din administratia
publica centrala si locala cu
atributii in domeniul evidentei
persoanelor.
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se afla in anumite localitati si obligarea de a nu parasi
localitatea; a interzicerii dreptului de a alege sau de a fi ales.
Activitati specifice pe care le desfasoara personalul
S.P.C.L.E.P. pentru eliberarea actelor de identitate (pentru
persoanele aflate in centre de plasament/unitati de ocrotire
sociala; pentru persoanele retinute/arestate; in caz de
pierdere; prima carte de identitate la varsta de 14 ani sau
peste 18 ani etc.).

Termenul de eliberare a actelor de identitate.

Eliberarea actelor de identitate titularului, persoanei
indreptatite sau prin procura speciala.

Activitati care se desfasoara pentru eliberarea cartii de
identitate sau a cartii de identitate provizorii.

Retinerea, anularea si distrugerea actelor de identitate.
Valenta noua atribuita cartii de identitate ca document de
calatorie. Continutul, forma si elementele de particularizare
ale actualelor/noilor acte de identitate.

Analizarea si explicarea modificarilor legislative aparute pe
linie de evidenta a persoanelor.

Consideratii generale privind starea civila (Introducere;
definire; istoricul starii civile in Romania; caracterele juridice
ale starii civile; dovada starii civile; posesia de stat; continutul
starii civile).

Actele si registrele de stare civila (Notiuni generale; istoricul
reglementarilor privind registrele si actele de stare civila in
Romania; intocmirea actelor si certificatelor de stare civila;
completarea si inregistrarea actelor de stare civila si a
certificatelor de stare civila).

Evolutia si exercitarea atributiilor de catre ofiterii de stare
civila.

Importanta individualizarii persoanei fizice (atributele de
identificare a persoanei fizice; necesitatea identificarii
persoanei fizice; enumerarea mijloacelor de identificare a
persoanei fizice).

Inregistrarile de stare civila (definitia, felurile, organizarea si
regulile inregistrarilor de stare civila).

Functionari publici si personal
contractual, din administratia
publica centrala si locala cu
atributii in domeniul starii
civile.
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Inregistrarea nasterilor, casatoriilor si deceselor in actele de
stare civila.

Atribuirea, inscrierea si gestionarea C.N.P.

Notiunea, rolul si caracterele juridice a codului numeric
personal.

Schimbul de nume pe cale administrativa, ortografierea
numelui.

Transcrierea si inscrierea certificatelor de stare civila emise de
autoritatile din strainatate.

Reconstituirea si intocmirea ulterioara a actelor de stare civila.
Anularea, modificarea ori completarea actelor de stare civila
si a mentiunilor de pe acestea.

Actiunile de stare civila (prezentare generala, definirea si
clasificarea actiunilor de stare civila).

Puterea de lucru judecat a hotararilor pronuntate cu privire la
actiunile de stare civila.

Eliberarea extraselor multilingve ale actelor de stare civila.
Eliberarea certificatelor de stare civila.

Obligatiile care revin serviciilor de stare civila in calitate de
creatori si detinatori de arhive.

Redactarea, elementele constitutive si posibilitatea de
modificare a nomenclatorului arhivistic.

Consideratii generale privind starea civila (introducere;
definire; istoricul starii civile in Romania; caracterele juridice
ale starii civile; dovada starii civile; posesia de stat; continutul
starii civile).

Actele si registrele de stare civila (Notiuni generale; istoricul
reglementarilor privind registrele si actele de stare civila in
Romania; intocmirea actelor si certificatelor de stare civila;
completarea si inregistrarea actelor de stare civila si a
certificatelor de stare civila).

Evolutia si exercitarea atributiilor de catre ofiterii de stare
civila.

Importanta individualizarii persoanei fizice (atributele de
identificare a persoanei fizice; necesitatea identificarii

Functionari publici si personal
contractual, din administratia
publica centrala si locala cu
atributii in domeniul starii
civile.
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persoanei fizice; enumerarea mijloacelor de identificare a
persoanei fizice).

Inregistrarile de stare civila (definitia, felurile, organizarea si
regulile inregistrarilor de stare civila).

Inregistrarea nasterilor, casatoriilor si deceselor in actele de
stare civila.

Atribuirea, inscrierea si gestionarea C.N.P.

Schimbul de nume pe cale administrativa, ortografierea
numelui.

Transcrierea si inscrierea certificatelor de stare civila emise de
autoritatile din strainatate.

Reconstituirea si intocmirea ulterioara a actelor de stare civila.
Anularea, modificarea ori completarea actelor de stare civila
si a mentiunilor de pe acestea.

Eliberarea extraselor multilingve ale actelor de stare civila.
Eliberarea certificatelor de stare civila.

Organizarea activitatii pe linie de eviAdenté a persoanelor
(Organizarea evidentei persoanelor. Inregistrarea datelor
privind persoana fizica si actualizarea acestora).

Actul de identitate (definire, rol, dovada a identitati,
proceduri; competente; continut; elementele de
particularizare si de siguranta ale cartii de identitate).
Prezentarea notiunilor cu privire la domiciliul si resedinta
persoanelor fizice.

Dovada adresei de domiciliu (reglementare, importanta
domiciliului, acte juridice, caracterele juridice ale
domiciliului).

Descrierea si prezentarea comunicarilor care se fac pe linie de
stare civila si evidenta a persoanelor.

Inregistrarea in R.N.E.P. a nasterilor; a maodificarilor
intervenite asupra datelor de stare civila; a decesului; a
dobandirii sau redobandirii, precum si a pierderii cetateniei
romane; a dobandirii statutului de cetatean roman cu
domiciliul in strainatate; a masurilor privind interzicerea de a
se afla in anumite localitati si obligarea de a nu parasi
localitatea; a interzicerii dreptului de a alege sau de a fi ales.
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Eliberarea actelor de identitate titularului, persoanei
indreptatite sau prin procura speciala.

Activitati care se desfasoara pentru eliberarea cartii de
identitate sau a cartii de identitate provizorii.

Retinerea, anularea si distrugerea actelor de identitate.
Continutul, forma si elementele de particularizare ale
actualelor/noilor acte de identitate.

Analizarea si explicarea modificarilor legislative aparute pe
linie de stare civila si evidenta persoanelor.

Organizarea si infiintarea S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P.

Obligatiile care revin serviciilor publice comunitare
locale/judetene de evidenta a persoanelor in calitate de
creatori si detinatori de arhive.
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