Ministerul Afacerilor Interne al Republicii Moldova

Inspectoratul General al Politiei

ORDIN

“ 13 11 2017 mun. Chisiniu nr.451

Cu privire la aprobarea unor proceduri
operationale  standard in  cadrul
Serviciului resurse umane

In vederea asiguririi unei aplicabilitati unitare a procedurilor de personal, avand la
baza pct.14, subpct.14) al Hotararii Guvernului nr.283 din 24.04.2013 pentru aprobarea
Regulamentului privind organizarea si functionarea Inspectoratului General al Politiei al
MALI si in conformitate cu Ordinul IGP nr.118 din 23.06.2015 ,,Cu privire la aprobarea
instructiunii privind elaborarea si aplicarea procedurilor operationale in cadrul Politiei,-

ORDON:

1. A aproba unele proceduri operationale standard in cadrul Serviciului resurse
umane, conform anexei.

2. Actele necesare realizarii procedurilor de personal vor fi prezentate in fiecare zi
de luni si marti ale saptamanii, in cadrul Directiei resurse umane de catre conducatorul
Serviciului resurse umane din cadrul subdiviziunii, iar in lipsa acestuia, un alt angajat din
cadrul Serviciului resurse umane.

3. A abroga Ordinul IGP nr.225 din 15.07.2016 ,,Cu privire la aprobarea
procedurilor operationale standard privind unele proceduri de personal din cadrul Politiei”,
CU ulterioarele modificari.

4. A abroga Ordinul IGP nr.138 din 17.03.2017 ,,Cu privire la aprobarea

procedurilor privind organizarea activitatii pe domeniul Serviciului resurse umane in
cadrul Directiilor de politie ale IGP”.

5. Controlul executarii prezentului ordin se atribuie Directiei resurse umane.

6. Secretariatul Inspectoratului General al Politiei va asigura expedierea prezentului
ordin subdiviziunilor interesate.

Sef, ‘
comisar-sef Alexandru PINZARI



Tabel de repartizare:

Se anexeaza.

Seful DRU a IGP,
comisar-sef Andrei ZAGOREANU

COORDONAT:
Seful DJ a IGP,
comisar principal Sergiu TURCANU

Seful DMO a IGP
comisar principal Alexandru BEJAN

Seful Secretariatului IGP,
comisar Tatiana GLAVAN

Ex.:R.Donos
Tel.: 022868026



Anexa la ordinul IGP nr.
din” ” 2017

PROCEDURI
operationale standard in cadrul Serviciului resurse umane

. SCOP

1. Stabilirea unui set unitar de reguli pentru desfasurarea procedurilor de personal in
cadrul Politiei privind:

1) transferul/promovarea si stimularea angajatilor;

2) acordarea gradelor speciale;

3) incetarea raporturilor de serviciu,;

4) recrutarea in cadrul Politiei; atragerea unui numar mai mare de candidati; atragerea
unor candidati cu calificari superioare; Completarea rapida si cu costuri minime a functiilor
vacante; promovarea imaginii Politiei;

5) organizarea activitatii pe domeniul serviciului resurse umane in cadrul directilor de
politie ale IGP;

6) stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente realizarii acestor proceduri de personal, precum si a procedurilor realizate;

7) simplificarea procedurii de elaborare, examinare si aprobare a materialelor de catre
conducerea Inspectoratului.

1. DOMENIU

1. Activitatea se desfasoard in cadrul subdiviziunilor Inspectoratului General al Politiel
al MAI, dupa caz, doar in cadrul directiilor de politie.

2.Procedura se aplica de catre subdiviziunile Inspectoratului General al Politiei al
MALI, dupa caz, in cadrul directiilor de politie.

1. DOCUMENTE DE REFERINTA

1. Legea nr.288 din 16.12.2012 privind functionarul public cu statut special din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne;

2. Codul muncii;

3. Legea nr.245 din 27.11.2008 cu privire la secretul de stat;

4. Hotararea Guvernului nr.1176 din 22.12.2010 pentru aprobarea Regulamentului cu
privire la asigurarea regimului secret in cadrul autorititilor publice si al altor persoane
juridice;

5. Hotararea Guvernului nr.460 din 22.06.2017 pentru punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr.288 din 16.12.2012 privind functionarul public cu statut special din
cadrul Ministerului Afacerilor Interne;




6. Hotararea Guvernului nr. 409 din 07.06.2017 cu privire la aprobarea Statutului
disciplinar al functionarului public cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne;

7. Ordinul MAI nr.138 din 18.04.2013 privind aprobarea Regulamentului cu privire la
evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor cu statut special din cadrul
subdiviziunilor MAI;

8.0rdinul MAI nr.239 din 14.08.2017 cu privire la aprobarea Regulamentului privind
controlul special al candidatilor la angajare sau promovare in functia publica cu statut
special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

9. Ordinul MAI nr.302 din 11.11.2015 ,,Cu privire la unele masuri de supraveghere si
aplicare a procedurilor de personal in cadrul aparatului central, autoritdtilor administrative
si institutiilor din subordinea MAI”;

10. Ordinul MAI nr.69 din 16.03.2017 ,,Privind aprobarea Regulamentului cu privire
la organizarea pregatirii fizice si sportului in cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

11. Ordinul IGP nr.55 din 07 februarie 2017 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului
cu privire la legitimatia de serviciu si suplimentul la ea, a angajatilor Politiei”.

IV. TERMINOLOGIE SI ABREVIERI

Serviciul resurse umane(SRU)- serviciul, sectia, directia resurse umane din cadrul
subdiviziunii IGP;

Directia resurse umane a IGP — DRU a IGP;

Serviciul achizitii §i logistica al IGP- SAL al 1GP;

Directia finante a IGP — DF a IGP;

Inspectoratul national de investigatii — INI al IGP;

Inspectorat de politie — |P;

V. DESCRIEREA PROCEDURII PRIVIND TRANSFERUL/PROMOVAREA SI
STIMULAREA IN CADRUL POLITIEI

Sectiunea 1. Initierea si perfectarea actelor necesare realizarii procedurii de personal
privind efectuarea transferului/promovarii angajatilor

1. Cererile privind ocuparea functiei publice cu statut special vacante prin
transfer/promovare se depun, in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la publicarea
informatiei privind functiile publice cu statut special vacante pe pagina web
,www.politia.md”, in subdiviziunea de resurse umane responsabild de administrarea
functiei vacante.

Manifestarea vointei angajatului privind promovarea/transferarea in functie se
materializeaza prin cererea depusa conform modelului:



Domnului Prenumele/Numele
Sefal IGP al MAI
Gradul special

CERERE
Prin prezenta, solicit de a fi transferat/promovat in functia de
(denumirea functiei, sectia/serviciul/directia, autoritatea administrativa sau institutia)

Confirm c3 la moment in privinta mea nu sunt initiate anchete de serviciu, precum si imi exprim consimtdmantul de prelucrare a
datelor cu caracter personal.

data/luna/anul

Functia,
Gradul special,
N.P.P.(semnat)

Verso

Fisa postului a fost adusa la cunostintd — contra semnatura;
Fisa de evaluare a fost perfectata; (dupa caz se indica motivul neperfectarii fisei)
Anchete de serviciu, sanctiuni disciplinare active, dosare penale nu are;
Angajatul a promovat controlul special;
. Angajatul nu a fost supus testului de integritate profesionald de catre CNA (certificat de cazier privind integritatea profesionala
nr.0000000 din 20.02.2020).
6.  Angajatul a absolvit cursul de perfectionare, de specializare, de recalificare sau manageriale, dupa caz;
7. Avizul psihologului (se recomanda/nu se recomanda).

Oa 0N R

Sef SRU
N.P.P.
Grad special Stampila privind inscrierea persoanei in
Data (semnatura) Registrul informatiilor criminalistice si
criminologice al Republicii Moldova
(stampila F246)

Coordonarile de rigoare

2. Angajatul Politiei care depune cererea de transfer/promovare in subdiviziunea IGP
in care nu este constituit SRU, anexeaza fisa postului si fisa de evaluare, iar restul
notificdrilor sunt efectuate de catre angajatul DRU a IGP.

3.In cazul in care functionarului public cu statut special i se propune
transferul/promovarea intr-0 functie publica cu statut special in legatura cu lichidarea
entitatii din care face parte/reducerea postului sau din statele de personal, incetarii
raporturilor de activitate intr-o functie aflata in subordinea nemijlocita a unei rude pe linie
dreaptd sau colaterala, neacordarea/retragerea dreptului de acces la secretul de stat, etc.,
angajatul SRU perfecteazd un proces-verbal conform modelului, in care angajatul isi
exprima acordul sau dezacordul privind numirea in functia propusa.



PROCES-VERBAL
cu privire la propunerea functiilor domnului Nume/Prenume/Patronimic
nr. ’ ” 2017

Descrierea circumstantelor de fapt si de drept.

In scopul continuirii raportului de serviciu, urmeaza sa va transferati (dupa caz promovarea) in
alta functie care: nu prevede necesitatea detinerii dreptului la accesul la secretul de stat/nu se afla in
subordinea nemijlocita a unei rude pe linie dreapta sau colaterala, etc.

In cazul neacceptarii transferului in una din functiile propuse, raportul dumneavoastra de serviciu
urmeaza sa inceteze se face trimitere la norma si actul normativ care prevede incetarea raportului de
serviciu (ex.:in conformitate cu art. 38 alin.(1) lit. f) (in cazul lichidarii entitatii din care face parte sau
al reducerii postului sau din statele de personal, daca functionarul nu poate fi incadrat in alta functie
publica cu statut special sau refuza transferul sau intr-o alta functie) din Legea nr.288 din 16.12.2016
privind functionarul public cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne.)

In contextul celor expuse mai sus, vd propunem transferul/promovarea in una din functiile:

1.ofiter al Serviciului escorta al Sectiei management operational al IP Cahul;

2.ofiter superior al Serviciului escortd al Sectiei management operational al [P Cahul;

3.specialist al Sectiei management operational al IP Cahul.

Decizia angajatului: Urmare ofertei inaintate, eu, Nume/Prenume/Patronimic imi exprim
acordul de a fi numit in functia de ofiter al Serviciului escorta al Sectiei management operational al IP

Cahul/refuz de a fi numit in una din functiile propuse mai sus.
data/luna/anul Nume/Prenume/Patronimic
Semndtura

Nota: Decizia angajatului se scrie de mana de citre angajat, citet si fara corectari.

Procesul verbal a fost intocmit de:
Specialist principal al SRU a IP Cahul al IGP,

Inspector principal Prenume/ Nume
Procesul verbal a fost intocmit in prezenta:

Functia

Gradul special Prenume/ Nume
Functia

Gradul special Prenume/ Nume

4. Actele necesare realizarii procedurii transferului/promovarii angajatilor in cadrul
Inspectoratului General al Politie1 al MAI sunt:

1) proiectul de ordin;

2) cererea vizata/coordonata, dupa caz, procesul verbal cu privire la propunerea
functiilor;

5. Seful SRU din subdiviziunea unde este transferat/promovat angajatul, sau persoana
imputernicita, face notificarile ce se impun pe verso-ul cererii (conform modelului).



Sectiunea 2. Coordonarea cererii la realizarea procedurii de personal privind
transferul/promovarea angajatilor

6. Cererea de transfer in cadrul subdiviziunii de la o functie de executie la alta functie
de executie se coordoneaza doar cu seful subdiviziunii (ex.: transfer din functia de
specialist superior al Serviciului statistic al [P Soroca in functia de ofiter de investigatii IP
Soroca, cererea se coordoneaza doar cu seful IP Soroca, fard coordonarea subdiviziunii
specializate).

7. Cererea de transfer 1n functiile de executie, dintr-o subdiviziune in altd subdiviziune
se coordoneazd cu sefii subdiviziunilor din care/in care este transferat angajatul. (ex.:
transfer din functia de specialist superior al Serviciului statistic al IP Ocnita in functia de
ofiter de investigatii I[P Drochia, cererea se coordoneaza doar cu sefii de Inspectorate, fara
coordonarea subdiviziunii specializate).

Sefii subdiviziunii urmeaza sa-si exprime acordul sau dezacordul privind transferul sau
promovarea angajatului, in cel mult 2 zile lucratoare.

8. Transferul dintr-o functie de conducere intr-o functie de executie (ex.: din functia de
sef al Sectiel investigatii infractiuni a IP Cimislia se transfera in functia de ofiter de sector
al Sectorului de politie nr.3 al [P Cantemir), se coordoneaza cu seful subdiviziunilor si cu
subdiviziunea specializata care coordoneaza si supravegheaza activitatea functiei de
conducere (in situatia expusa supra se coordoneaza cu seful INI si sefii de Inspectorate).

9. Transferul dintr-o functie de conducere in alta functie de conducere (ex.: din functia
de sef Sectie investigatii infractiuni se transferda in functia sef Sectiei management
operational) se coordoneaza cu seful subdiviziunii si cu ambele subdiviziuni specializate.

10. La promovarea dintr-o functie de executie in functie de conducere, cererea se
coordoneaza cu seful subdiviziunii in care este promovat si cu conducatorul subdiviziunii
specializate (ex.: Promovarea din functia de specialist superior al Sectiei resurse umane a
IP Comrat in functia de sef al Sectiei investigatii infractiuni a IP Leova in situatia expusa
supra se coordoneaza cu seful IP Leova si seful INI).

11. La transferul/promovarea din/in functiile de ofiter de urmarire penald, ofiter
criminalist, serviciul resurse umane, serviciul juridic, serviciul relatii cu publicul si
finante, cererile se coordoneaza obligatoriu cu subdiviziunea specializata.

12. Se coordoneaza cu seful subdiviziunii specializate de securitate publica transferul
in alte servicii (schimbarea domeniului de specialitate) a angajatilor ce detin functii de
,,sef de post, ofiter superior de sector/subofiter superior de sector al Postului de politie”
sau functii specializate (Biroul sigurantd copii, Serviciul supraveghere armament si
activitati licentiate, Serviciul prevenire) din cadrul Sectiei securitate publica.

13. Nu se coordoneaza cererea angajatului ce detine functie de sef de post, ofiter

superior de sector/ subofiter superior de sector al Postului de politie sau functie
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specializatd din cadrul Sectiei securitate publicd, in cazul in care ultimul este promovat in
alte functii decat din domeniul securitatii publice (ex.: angajatul este promovat din functia
de specialist al Biroului siguranta copii in functia de ofiter superior de investigatii).

14. Cererea de transfer/promovare in functia publica cu statut special se coordoneaza
cu Serviciul protectie a informatiei al Secretariatului Inspectoratului General al Politiei.

15. Nu se coordoneaza cu seful subdiviziunii specializate transferul efectuat in cadrul
(interiorul) Sectiei securitate publica si a Sectoarelor de politie.

16. Actele stabilite conform ordinului MAI nr.302 din 11.11.2015 ,,Cu privire la unele
masuri de supraveghere si aplicare a procedurilor de personal in cadrul aparatului central,
autoritatilor administrative si institutiilor din subordinea MAI” urmeaza a fi coordonate,
inclusiv cu Serviciul protectie interna si anticoruptie al MAL.

17. Notificarea privind inscrierea persoanei in Registrul informatiilor criminalistice si
criminologice al Republicii Moldova (stampila F246) se aplica pe versoul cererii.

18. Seful subdiviziunii Inspectoratului General al Politiet 1n care se
transfera/promoveaza angajatul poarta raspundere (disciplinara/contraventionala/penald)
pentru contrasemnarea cererii privind Intrunirea conditiilor stabilite de Hotararea
Guvernului nr. 460 din 22 iunie 2017 pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii
nr.288 din 16 decembrie 2016 privind functionarul public cu statut special din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne, iar seful subdiviziunii Inspectoratului General al Politiei
din care se transferd/promoveaza angajatul poarta raspundere
(disciplinard/contraventionald/penald) pentru contrasemnarea cererii care confirma ca in
privinta functionarului la data semnarii cererii nu sunt initiate anchete de serviciu.

Toate coordonarile se aplica pe verso-ul cererii.

Sectiunea 3. Propunerea angajatilor din subdiviziune la stimulare

19. Propunerea de stimulare a angajatilor se realizeaza prin inaintarea unui raport
depus pe numele sefului Inspectoratului General al Politiei, conform modelului, in care se
includ angajatii subdiviziunii care intrunesc conditiile legale de stimulare. Raportul se
prezintd in cadrul DRU a IGP.

20. Pentru merite deosebite in exercitarea atributiilor de serviciu, seful subdiviziunii
interne selecteazd angajatul care urmeaza a fi stimulat cu ,,acordarea gradului special
inainte de termen” si perfecteaza fisa de stimulare conform modelului.

21. Seful subdiviziunii sau persoana Tmputernicitd care semneaza raportul privind
stimularea angajatilor este responsabild de veridicitatea informatiei expuse in raport.



Model

Domnului Prenumele/Numele
Sef al IGP al MAI
Gradul special

RAPORT
privind stimularea unor angajati ai IP Donduseni

Se indica motivele/circumstantele privind stimularea angajatilor subdiviziunii

in contextul celor expuse mai sus, consider oportun stimularea urmitorilor angajati ai Inspectoratului de politie Donduseni:
1.Ionel Ion Ion, specialist principal al Sectiei management operational a IP Donduseni - Cu premiu bénesc;
2.Ciuborau Ton Ion specialist superior al Sectiei securitate publicd a IP Donduseni — cu Distinctia IGP Crucea ,,Meritul
Politienesc”, clasa |
In privinta angajatilor mentionati nu sunt initiate anchete de serviciu sau dosare penale, nu dispun de sanctiuni
disciplinare active.

Stampila privind inscrierea persoanei in
Registrul informatiilor criminalistice si
criminologice al Republicii Moldova
(stampila F246)

Stampila se aplica pe fiecare fild a raportului, si confirma lipsa inscrierilor in privinta angajatilor indicati in
Registrul informatiilor criminalistice si criminologice al Republicii Moldova.

Sef al (se indica subdiviziunea) a/al IGP,
gradul special Prenume NUME

Verso

Conducatorul subdiviziunii specializate
Gradul special (semnatura) Prenumele/Numele
2 2 20

Executor:

Functia

Grad special

N.P.P

Data (semnatura)




Model
APROB
Sef al IGP al MAI
Gradul special
Prenumele/Numele

b b 20

FISA DE STIMULARE
privind acordarea gradului special urmitor inainte de termen

(NPP)

(functia, subdiviziunea IGP)

3. Data nasterii

4. Gradul special ce il detine

Acordat prin ordinul
Vechimea totali in gradul detinut 05 ani 02 luni 29 zile

7. Caracteristica de serviciu
(date privind aptitudinile, comportamentul, atitudinii fata de indeplinirea atributiilor, executarea misiunilor, etc.)

conducitorul subdiviziunii interne care conducatorul subdiviziunii resurse umane
propune angajatul spre stimulare

Gradul special ~ (semnitura) Prenumele/Numele Gradul special (semndtura) Prenumele/Numele
”» 2 20 2 bl 20

conducatorul subdiviziunii
Gradul special (semnatura) Prenumele/Numele
2 ” 20




Versoul fisei de stimulare

Conducatorul subdiviziunii specializate
Gradul special (semnitura) Prenumele/Numele
”» 2 20

Seful DIE a IGP al MAI,

Gradul special (semnitura) Prenumele/Numele
”» 2 20_

Seful DRU a IGP al MAL,

Gradul special (semnitura) Prenumele/Numele
”» 2 20

- Stampila privind inscrierea persoanei in
Registrul informatiilor criminalistice si
criminologice al Republicii Moldova
(stampila F246)

VI. DESCRIEREA PROCEDURII PRIVIND ACORDAREA GRADELOR
SPECIALE IN CADRUL POLITIE

1. Seful subdiviziunii depune 0 solicitare pe numele sefului DRU a IGP, sub forma
unui demers (conform modelului) in care se includ angajatii subdiviziunii care intrunesc
conditiile legale de acordare a gradelor speciale, ultimul fiind expediat lunar in cadrul
DRU a IGP pana la data de 05 a lunii.

2. Seful subdiviziunii depune un demers separat pentru angajatii carora urmeaza sa le
fie acordat gradul special de ,,comisar” pe numele sefului DRU a IGP, sub forma unui
tabel (conform modelului indicat mai sus) unde se includ angajatii subdiviziunii care
intrunesc conditiile legale de acordare a gradului special, ultimul fiind expediat lunar in
cadrul DRU a IGP pana la data de 05 a lunii, coordonat pe verso cu Serviciul protectie
interna si anticoruptie al MAL

3. In cazul aparitiei unor circumstante care impiedici acordarea gradului special
(initierea anchetei de serviciu, initierea dosarului penal, etc.), se informeaza imediat, dar
nu mai tarziu de 24 ore, DRU a IGP, la adresa electronica ,,dru@igp.gov.md”.
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Model
BLANCHETA SUBDIVIZIUNII

Nr. 13823 din 23 august 2017

Domnului Prenume NUME
Sef al Directiei resurse umane a IGP
gradul special

Stimate domnule (se indica gradul special al sefului DRU a IGP),

Inspectoratul de politie Ocnita al IGP remite in adresa Dumneavoastra, lista angajatilor subdiviziunii
care intrunesc conditiile legale de acordare a urmatoarelor gradelor speciale:

Gradul special detinut; Functia Data acordarii/data Nota
N.P.P. expirarii gradului special (se vor indica
Nr. personal perioadele care nu

se includ 1n
termenul de aflare
in grad special,
precum si alte

elevantt)
Inspector ofiter superior de sector | 05.03.2013-
lonel lon lon al Sectorului de politie | 05.03.2017
(R-000000) nr.4 al IP Ocnita

Anchete de serviciu, sanctiuni disciplinare active, dosare penale nu are;
Stampila privind inscrierea persoanei in
Registrul informatiilor criminalistice si
criminologice al Republicii Moldova
(stampila F246)

Stampila se aplica pentru fiecare angajat

Cu respect,

Sef al (se indica subdiviziunea) a/al IGP,
gradul special Prenume NUME

VIl. DESCRIEREA PROCEDURII PRIVIND INCETAREA
RAPORTURILOR DE SERVICIU IN CADRUL POLITIEI

1. Angajatul depune cererea privind incetarea raporturilor de serviciu conform
modelului, pe care il inregistreazd in cancelaria/secretariatul subdiviziunii, dupd caz,
anexeaza documente confirmatorii.
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Model
Domnului Prenumele/Numele
Sef al IGP al MAI
Gradul special

CERERE
Prin prezentul, Rog sa fie incetat raportul de serviciu in conformitate cu art.38 alin.(1) lit._)
( ) din Legea nr.288 din 16.12.2016 privind functionarul public cu statut special din cadrul

Ministerului Afacerilor Interne.
Refuz de a fi supus controlului medical in cadrul Comisiei medicale a MAL
Imi exprim consimtimantul de prelucrare a datelor cu caracter personal.
data/luna/anul

Stampila cancelariei/secretariatului

subdiviziunii privind inregistrarea .
cererii Functia,

Gradul special,
N.P.P. (semnat)

Verso
1. Dupa caz - restituirea cheltuielilor suportate pentru dezvoltarea profesionald sau dupd absolvirea institutiei de
invatdmant;
2. Achitarea compensatiei banesti pentru concediile de odihna anuale nefolosite/retinerea din salariu a sumei achitate
pentru zilele fara acoperire ale concediului;
3. Fisa de evaluare a fost perfectata;
4. Legitimatia de serviciu a fost predata.

Sef SRU

N.P.P.

Grad special

Data (semnatura)

Contrasemnarea de cétre seful subdiviziunii

2. Seful SRU, iar in lipsa acestuia, un alt angajat din cadrul SRU, in termen de 4 zile
de la data depunerii cererii de incetare a serviciului prezinta materialele in cadrul DRU a
IGP cu efectuarea notificarilor ce se impun pe verso-ul cererii. In caz de urgenta (la
solicitarea unui alt termen decat termenul general stabilit de prevederile legale), cererea de
incetare a serviciului se prezinta neintarziat in cadrul DRU a IGP.

3. Angajatul Politiei care depune cererea de incetare a serviciului in subdiviziunea
IGP in care nu este constituit SRU, anexeaza obligatoriu la cerere, fisa de evaluare, iar
restul notificarilor sunt efectuate de catre angajatul DRU a IGP.

4. Actele necesare realizarii procedurii de incetare a serviciului in cadrul Politiei,
sunt:

1) proiectul de ordin;

2) cererea contrasemnata de catre seful subdiviziunii pe verso;

3) actul de predare-primire a legitimatiei de serviciu;

4) dupa caz, alte acte necesare realizarii procedurii de incetare a serviciului in cadrul
Politiei.

5. Seful SRU, iar in lipsa acestuia, un alt angajat din cadrul SRU, cu 30 de zile pana
la acumularea vechimii in munca ce permite dreptul la pensie, atingerea limitei de varsta
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in functia publica cu statut special sau expirarea perioadei pentru care a fost aprobata
prelungirea raportului de serviciu al functionarului public cu statut special, informeaza in
forma scrisa angajatul privind necesitatea depunerii cererii de prelungire a raportului de
serviciu in conformitate cu art.19 alin.2/38 alin.4 din Legea nr.288 din 16.12.2016 privind
functionarul public cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, contra
semnatura.

6. Seful SRU, iar in lipsa acestuia, un alt angajat din cadrul SRU, in termen de 10 zile
pana la data atingerii limitei de varsta, acumularea vechimii in munca ce permite dreptul la
pensie, expirarea perioadei pentru care a fost aprobata prelungirea raportului de serviciu al
functionarului public cu statut special, prezintd in cadrul DRU a IGP, cererea conform
modelului, privind prelungirea raportului de serviciu peste limita de varsta (art.19 alin.(2)
din Legea nr.288 din 16.12.2017) si decizia Comisiei medicale a Ministerului Afacerilor
Interne / cererea privind prelungirea raportului de serviciu in conditiile art.38 alin.(4) din
Legea nr.288 din 16.12.2017 si proiectul de ordin necesar realizarii procedurii de personal.

Model
Domnului Prenumele/Numele
Sef al IGP al MAI
Gradul special

CERERE
Prin prezenta, cer sa fie prelungit raportul de serviciu in conformitate cu art.19 alin.2/38 alin.4 din Legea nr.288 din

16.12.2016 privind functionarul public cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne.
Imi exprim consimtamantul de prelucrare a datelor cu caracter personal.

data/luna/anul

Stampila cancelariei/secretariatului
subdiviziunii privind inregistrarea
cererii

Functia,
Gradul special,
N.P.P. (semnat)

Sef SRU
N.P.P.
Grad special
Data (semnatura)
Verso
Contrasemnarea de catre seful subdiviziunii

7. 1In cazul in care functionarul public cu statut special refuza / nu depune cererea
privind prelungirea raportului de serviciu, angajatorul emite actul administrativ privind
incetarea raportului de serviciu al functionarului public cu statut special.
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VIII. DESCRIEREA PROCEDURII PRIVIND RECRUTAREA iN CADRUL
POLITIEI

Sectiunea 1. Cadrul general privind procedura de recrutare in cadrul Politiei

1. Procesul de recrutare si selectie din sursa internd/externa se desfasoara continuu si
prioritar de catre angajatii cu functii de conducere, dar si de angajatii cu functii de executie
din cadrul subdiviziunii.

2. Candidatii pot proveni din sursa interna, adica dintre angajatii Politiei sau ai altei
subdiviziuni a Ministerului Afacerilor Interne care pot fi promovati sau transferati, si din
sursa externa.

3. Angajatul Politiei, antrenat in procedura de recrutare, este obligat:

1) sa respecte demnitatea si onoarea cetateanului, dreptul la viata intima, familiala si
privata, inviolabilitatea domiciliului;

2) sa se salute, pana la initierea comunicarii de serviciu, sa se prezinte, Cu indicarea
functiei, gradului special si a numelui;

3)sa transmita clar mesajul, organizat logic, cu o dictie corectd, pentru a avea
siguranta ca cetatenii receptioneazad corect mesajul;

4) s se adapteze la particularitatile celor care 1l ascultd, tinand cont de pregatirea si
varsta lor;

5) sa regleze volumul vocii, in functie de numarul de ascultatori;

6) sa mentina contactul vizual cu cetdtenii in timpul comunicarii;

7) sd-si expuna observatiile si cerintele corect si convingator, dacd trebuie sa repete
cele spuse Intr-o maniera calma si sa explice sensul acestora;

8) sa asculte cu atentie explicatiile si intrebarile oferite, fara a-1 intrerupe, manifestand
respectul si bundvointa fata de cetatean;

9) sa respecte libertatea opiniilor si sa nu se lase influentat de punctul de vedere
personal;

10) sa aiba 0 atitudine conciliata si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului
de pareri.

4. Angajatul antrenat in procesul de recrutare din sursa externa, este obligat sa ofere
informatii exhaustive privind:

1) scopul general al functiilor publicate in vederea ocuparii prin concurs;

2) modalitatea de desfasurare a concursului (etapele parcurse pana la angajarea
propriu-zisa);

3) avantajele angajarii in Politie (asigurare de stat obligatorie; posibilitatea unei
pensionari precoce; concediu de odihna anual platit — minim 35 de zile calendaristice;
concediu suplimentar platit pentru studii; asistentd medicald si tratament gratuit in orice
institutie medico-sanitard a Ministerului Afacerilor Interne, salariu si un loc de munca
stabil, calcularea vechimii Tn munca pentru stabilirea pensiei cu inlesniri de 1:1.5 (pentru
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activitatea in cadrul BPDS , Fulger”, IP Bender, IP Dubasari), posibilitatea de a munci in
tard si de a se afla langa familie, parinti, copii);

4) restrictiile si interdictiile in activitatea functionarului public cu statut special din

5) etapele cresterii salariale (acordarea gradului special superior, acordarea categoriei
de calificare, promovarea in functie, achitarea indemnizatiei pentru vechimea in munca,
etc.);

6) stimularile acordate angajatilor Politiei: exprimarea de multumiri; acordarea de
premii; expunerea fotografiei pe Panoul de onoare; ridicarea sanctiunii disciplinare;
decorarea cu insigne ale Politiei sau ale Ministerului Afacerilor Interne; decernarea
diplomelor de onoare; decorare cu arme cu incrustarea textului de decorare; includerea in
Cartea de onoare a Politiei.

7) etapele evolutiei in cariera (subofiter, ofiter, ofiter superior, ofiter principal, etc.)

8) drepturile si obligatiile persoanelor recrutate pentru angajare;

9) alte informatii relevante.

5. In cazul in care numarul functiilor vacante reprezinti mai mult de 8 % din numarul
total de functii in subdiviziune, procesul de recrutare si selectie din sursa externd se
desfasoara saptamanal in cel putin 2 institutii publice, dupa cum urmeaza: unitafi militare,
agentii teritoriale pentru ocuparea fortei de munca, sectii administrativ-militare teritoriale,
institufii de invatamant (scoala profesionald, liceu, colegiu, universitate), administratia
publica locala.

6. Recrutarea din sursa internd si externa se realizeaza in baza principiilor: legalitatii,
transparentei, continuitatii, egalitatii de gen, calitatii si echitabilitatii.

7. Seful subdiviziunii este direct responsabil privind recrutarea in cadrul Politiei in
subdiviziunea gestionata.

Sectiunea 2. Recrutarea din sursa interna

8. Recrutarea din sursa interna are drept scop identificarea si atragerea candidatilor
care corespund cerintelor postului si sunt incadrati in subdiviziune sau in alte structuri ale
MAI, in vederea ocuparii functiilor vacante prin promovare sau transfer la cererea
personala.

9. In scopul asigurarii accesului angajatilor IGP al MAI la informatiile privind functiile
vacante in cadrul Politiei, toate functiile vacante din subdiviziuni se publica pe pagina web
a Inspectoratului General al Politiei al MAI, de catre seful SRU, iar in lipsa acestuia, un alt
angajat din cadrul SRU".

1 A - - . ~ . o se e e o ee o e I . o ee
Punctul in cauza urmeaza a fi implementat, in rezultatul modificarii si ajustarii paginii web a Politiei, precum si a perfectarii
accesului persoanelor responsabile de publicarea functiilor vacante.
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Publicarea posturilor vacante pe pagina web a IGP al MAI, de regula, se realizeaza in
fiecare zi de ,,Luni”, iar daca este zi nelucratoare, in ziua lucratoare imediat urmatoare.

10. Angajatul Politiei este In drept sa depuna cererea pentru ocuparea functiei vacante
in subdiviziunea de resurse umane responsabila de administrarea functiei vacante, in
termen de cel mult 5 zile lucratoare de la data publicarii functiilor vacante.

11. In cazul depunerii a doud sau mai multe cereri pentru ocuparea functiei vacante
care indeplinesc conditiile de evolutie in carierd, selectarea acestora, in vederea
promovarii/transferarii, se face in baza de concurs conform prevederilor Regulamentului
cu privire la ocuparea functiilor publice cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne.

12. In cazul depunerii a doua sau mai multe cereri pentru ocuparea functiei vacante de
conducere care indeplinesc conditiile de evolutie in cariera, selectarea acestora, in vederea
promovarii/transferarii, se face in baza de concurs conform prevederilor Regulamentului
cu privire la ocuparea functiilor publice cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne. In cadrul interviului, Comisia de concurs urmeazi a adresa obligatoriu
candidatului intrebari cu privire la:

1) experienta manageriala de care dispune candidatul;

2) obiective principale in activitatea de conducere;

3) riscurile in activitatea de conducere si modul lor de solutionare;

4) modul de cooperare cu structurile de conducere si cu personalul din subordine;

5) instrumentele de monitorizare si evaluare a activitatii personalul din subordine;

6) activitati de recrutare si selectare a angajatilor;

7) modalitati de crestere a nivelului de performanta a structurii la care candideaza;

8) propuneri de imbunatatire a cadrului legislativ/normativ, precum si inlaturarea
lacunelor existente, etc.

13. Pentru situatiile in care doar un singur candidat a depus cererea pentru ocuparea
functiei vacante de conducere, candidatul, VVa prezenta un Proiect managerial la subiectul
,,Obiective, tehnici si inovatii in activitatea manageriald” prezentat in cadrul sedintei
organizate cu participarea DRU a IGP, DMO a IGP si directia de resort/subdiviziunea
specializatd. DRU a IGP, DMO a IGP si directia de resort/subdiviziunea specializata vor
propune printr-un raport comun catre angajator numirea (transfer/promovare) sau
respingerea candidaturii la functia de conducere.

Sectiunea 3. Recrutarea din sursa externa

14. Recrutarea din sursa externd are drept scop identificarea si atragerea candidatilor
care corespund conditiilor legale si criteriilor specifice in vederea formarii profesionale
initiale si continue in profesiile si ocupatiile specifice domeniului politienesc, precum si
pentru ocuparea functiilor de specialitate vacante care nu au putut fi ocupate prin recrutare
din sursd internd. Recrutarea din sursd externa permite inscrierea la concursul pentru
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ocuparea posturilor vacante a tuturor categoriilor de candidati care corespund cerintelor
postului, inclusiv cei din sursa interna.

15. Comisiile de concurs se constituie, de reguld, din unul dintre conducatorii adjuncti
al subdiviziunii/ autoritatii/ institutiei, conducatorul subdiviziunii resurse umane, un
reprezentant al serviciului resurse umane, de regula specialistul superior al SRU, iar in
lipsa acestuia, un alt angajat din cadrul SRU (care indeplineste rolul de secretar) si alti 2-4
membri.

16.Comisiile de concurs se constituie in baza actului administrativ emis/adoptat de
catre seful Inspectoratului General al Politiei.

17. Concursurile pentru ocuparea functiilor vacante constau in desfagurarea succesiva
a urmatoarelor probe:

1) test scris pentru verificarea cunostintelor si abilitatilor necesare indeplinirii
sarcinilor si atributiilor functiei publice cu statut special;

2) interviu, conform formularelor pe competenta.

18. In dependenta de specificul atributiilor functiei vacante, concursul poate consta, in
afara probelor prevazute la pct.17, si in sustinerea a cel putin uneia dintre urmatoarele
probe:

1) proba practica de evaluare a aptitudinilor, cu relevanta directa pentru performanta
pe post;

2) evaluarea performantei fizice.

19. Pentru situatiile in care se utilizeaza si proba (probele) prevazuta (prevazute) la
pct.18, aceasta (acestea) se desfasoara inaintea celei (celor) prevazute la pct.17.

20. Fiecare varianta de lucrare include un test/test-grila care contine 4-6 subiecte,
dintre care 2-3 — din domeniul specific functiei publice cu statut special (care poate
include si insdrcindri practice) si 2-3 — din domeniul cadrului normativ ce reglementeaza
activitatea functionarului public cu statut special (care poate include si insdrcinari
practice), in total 20 de intrebari.

21. Comisia de concurs va organiza si desfasura in mod obligatoriu evaluarea
performantei fizice a candidatilor la angajare in domeniul de specialitate ,,ordine publica,
investigatii infractiuni si urmarire penald” in conformitate cu prevederile Ordinului MAI
nr.69 din 16.03.2017 ,,Privind aprobarea Regulamentului cu privire la organizarea
pregatirii fizice si sportului in cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

22. Procedura de organizare si desfdsurare a concursului pentru ocuparea functiilor
publice cu statut special vacante se va efectua conform prevederilor Regulamentului cu
privire la ocuparea functiilor publice cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne, aprobat prin Hotararea Guvernului nr.460 din 22.06.2017 pentru punerea in
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aplicare a prevederilor Legii nr.288 din 16.12.2012 privind functionarul public cu statut
special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

Publicitatea

23. Seful SRU, iar in lipsa acestuia, un alt angajat din cadrul SRU, in cazul lipsei
cererilor privind ocuparea functiei vacante din sursd internd pe parcursul a 5 zile
lucratoare, publica obligatoriu pe pagina web a Politiei, toate functiile vacante pasibile de
recrutare din sursa externa’.

24. Seful SRU, iar in lipsa acestuia, un alt angajat din cadrul SRU asigura extragerea
tuturor functiilor vacante publicate pentru a fi ocupate prin concurs, de pe pagina web a
IGP asigurand publicarea acestora pe panoul informational la sediul subdiviziunii.

Avizul extras de pe pagina web a IGP urmeaza sd contind obligatoriu informatiile cu
privire la :

a) denumirea subdiviziunii a carei functii a fost scoasa la concurs;

b) denumirea functiei vacante pentru care se organizeaza concursul;

c) Informatii de contact;

d) precum si textul ,Pentru mai multe informatii accesati pagina web
»Wwww.politia.md”.

Totodata, seful SRU, iar in lipsa acestuia, un alt angajat din cadrul SRU asigura cu
informatiile necesare seful Sectorului de politie privind toate functiile vacante in cadrul
Politiei extrase de pe pagina web a IGP, ultimul, fiind obligat sa asigure amplasarea
acestor informatii pe panoul informational al Sectorului de politie, precum si pe panourile
informative ale Primariilor aflate in jurisdictia Sectorului de politie.

25. Seful SRU, iar in lipsa acestuia, un alt angajat din cadrul SRU prin intermediul
persoanei care gestioneaza contul subdiviziunii creat pe reteaua de socializare Facebook
asigurd plasarea §i actualizarea saptamanald a anuntului privind angajarea in cadrul
Politiei.

Anuntul plasat pe reteaua de socializare Facebook urmeaza sa contina:

1) Denumirea subdiviziunii;

2) Avantajele angajarii in Politie expuse mai sus;

3) Informatiile de contact ale subdiviziunii, precum si textul ,,pentru mai multe
informatii accesati pagina web ,, www.politia.md”.

4) Poze si/sau imagini video privind activitatea Politiei.

26. Seful SRU, iar in lipsa acestuia, un alt angajat din cadrul SRU asigura publicarea
in presa scrisa (cu acoperire locald sau nationald) informatia cu caracter general privind

2 Punctul in cauzi urmeaz a fi implementat, in rezultatul modificarii si ajustarii paginii web a Politiei, precum si a perfectarii
accesului persoanelor responsabile de publicarea functiilor vacante.
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angajarea in cadrul Politiei, cel putin odatd in trimestru. Cheltuielile necesare publicarii
anunturilor Tn presd sunt asigurate de serviciile financiare care deservesc subdiviziunile a
carei functii vacante au fost scoase la concurs.

27. DRU a IGP si SAL al IGP in limita resurselor financiare alocate, asigura sefii de
subdiviziuni ale Politiei cu pliante informative privind angajarea in cadrul Politiei (model
aprobat de catre seful IGP), iar angajatii SRU/Sectiei securitate publica, precum si alti
angajati ai Politiei antrenati la asigurarea ordinei publice in cadrul manifestatiilor cultural-
artistice si sportive distribuie pliantele informative persoanelor participante la
manifestatiile mentionate, cu ulterioara mediatizare prin intermediul presei, televiziunii
locale sau paginii web a institutiei.

28. DRU a IGP asigurd lunar publicarea pe site-urile de profil (piatamuncii.md,
angajare.md, moldovajob.md, zarplata.md, rabota.md, etc.) informatii cu caracter general
privind angajarea in cadrul Politiei, precum si link-ul ,www.politia.md”. Cheltuielile
necesare publicarii anunturilor in presa sunt asigurate de DF a IGP.

Recrutarea prin intermediul institutiilor administratiei publice locale/institutii de
invatamant si alte autoritati publice.

29. In urma consultirii sefului subdiviziunii, seful SRU, iar in lipsa acestuia, un alt
angajat din cadrul SRU asigura lunar informarea in scris, prin telefon/fax, prin e-mail
Agentia teritoriald 1n a carei raza isi are adresa juridica, despre locurile de munca devenite
vacante conform formularului, precum si despre intentia si disponibilitatea de a participa
la Targurile locurilor de munca.
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Formular

Catre Agentia pentru Ocuparea Fortei de Munca

OFERTA privind locurile de munca vacante
UNITAtEA  @COMOMICA. .ureuirensresrorsasnssssassssssassnsnssnssstersesessesesasesesessestssestssentasetasensasensaseseasesessessssessssessasessases

AAFESA/SEAIUI (HETACTO). . vevieriitieiiiteeite st et esteete et et e et e s te e e e s tesbeesbesbeesbesbeesbesbeeseesbeateesbasbeesbessesteesseeseesees seesreens
TelefON/FAX/E-MAIL.......coiiee et ettt bt sttt e st e st ebesbentesaesbe e e neaneenens
Persoana responsabila de angajare (nume, prenume, telefon).............eerurririeieeiiniesiriesee e
Descrierea succinta a locului vacant
DenuUMIrea  ProfeSiBI/MESEIIEI. .. ..ot bbbt e

LN L e D o) V= (o= | (=TS

Provenienta locului vacant pifaiiy 0O nhou-creat O in urma Intreruperii raporturilor de munca
(DL o] g T=] =t B (o1 U | (U IRVZ=Tox- 1oL AR

Oferta este disponibilé Si pentru (bifati!'Una sau mai multe variante posibile)

o studenti O pensionari O persoane cu dizabilitati
Data inceperii activitatii @zzlaa).........cccoevvververennnnn, Salariul oferit Min-max)........ocvvveeeieeiiee i ieee e
AAresa I0CUTUT 08 MUNCA....cuiierisiniseesssisisissssissssissssessosissssssesssssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssassns soesess
Tipul contractului de munca: (ifati! O singura varianta este posibila)
o determinat(specificati perioada) ......evereesrevereersiireeessinns onedeterminat o cumul
o Programul de
[ T 1 TSSO U S PRURRRTRSSPRR Cerinte:
SHUAILSPECIAITALEA. ...t ettt e e se e s e se e e e s e s e steseensenseereeneesseneeneenaeaneerennens
Calificarea........ccceevueereeeiieeiiesieeeeee e Experienta de
TNUNCA. ...veieeeiiieeeeeiieeeeeeireeeeeeataeeeeeearreeeeenaaeeeaens Cunoasterea limbilor.............ccccoeeeeeiienennn. Cunoasterea
CalculatorulUi.......oveeiveeiieeeee e Permis de conducere A,B,C,D,E (subliniati)
F A | =R Alte avantaje: (vifafi din lista de maijos)
O cazare asigurata O mese gratuite o cheltuieli de transport asigurate
o transport de serviciu O cantind o training-uri
o asigurare medicald privatd o cursuri de perfectionare o alte
o uniforma o cheltuieli pentru GSM asigurate
Cum aplica pentru job (ifati)
oe-mail otelefon ofax  oposta (scrisoare) o prezenta la sediul angajatorului o alte
Actele necesare (ifati)
o CV o scrisoare de intentie o scrisoare de recomandare o copia diplomei de studii
o copia certificatelor de calificare o copia actelor de identitate o copia carnetului de munca
o altele
Termen limita pentru aplicare (zz, Il,aa) .............................

Nota: Informatia este prezentata prin: fax, telefon, vizita angajatorului la sediul Agentiei(subliniati)

Oferta a fost inregistrati la data de ...........cccocoocvvevvivvieicciencieine 20 ...
[T oW = g A (TR T=T o =Y VU 01

21




30. Seful SRU, iar in lipsa acestuia, un alt angajat din cadrul SRU in conlucrare cu
Centrele militare teritoriale (Sectiile administrativ militare) in termen de o luna de la
demobilizare, contacteaza si invita pentru discufii militarii eliberati din serviciul militar n
termen (termen redus) din randurile Fortelor Armate si trecuti in rezerva in anul curent in
vederea recrutdrii unor potentiali participanti la concursurile pentru ocuparea functiilor
vacante.
angajatii sectorului/postului de politie identificd militarii trecuti In rezerva si i1 invita la
discutie 1n cadrul SRU a subdiviziunii comunicanduli-se despre posibilitatea angajarii in
cadrul Politiei.

31. Angajatii Sectoarelor de politie, angajatii Sectiei securitate publica, precum si
angajatii altor subdiviziuni ale Politiei care participa la sedintele si intrevederile de lucru
cu administratia publicd locald prezintd informatii cu caracter general (modalitatea de
desfasurarea a concursului; beneficiile (pachetul social) angajarii in functia publicd cu
statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, restrictiile si interdictiile in

ege, 0w,

informatiile de contact ale persoanelor responsabile din cadrul Serviciului resurse umane.

32. Totodata, ca masurd de combatere a comportamentului antisocial al persoanelor
(tinerilor) din sectorul/postul de politie deservit si de reeducare a acestora care dispun de
un potential de a fi incadrati in campul muncii, angajatii sectorului/postului de politie
invita persoanele in cadrul Serviciului resurse umane a subdiviziunii pentru a se discuta
despre posibilitatea angajarii persoanei in cadrul Politiei.

Angajarea in campul muncii a persoanelor cu un comportament antisocial, dar care pot
fi reeducate, va crea conditii favorabile pentru crestereca si dezvoltarea persoanclor,
consolidarea sistemului de protectie, identificarea si interventia timpurie in situatiile de
risc care pot aparea, precum si prevenirea /diminuarea dezvoltdrii comportamentului
antisocial. Plasarea in campul muncii a acestor categorii de persoane va avea un efect de
viitor pentru comunitate.

33. Angajatii SRU care in cadrul activitdfii de serviciu interactioneaza cu diverse
ONG-uri urmeaza sa prezinte informatii cu caracter general privind angajarea in cadrul
Politiei.

34. Angajatii SRU, precum si alti angajati desemnati, pe parcursul anului vor desfasura
in cadrul institutillor de invatdmant (scoala profesionald, liceu, colegiu, universitate),
campanii de familiarizare privind activitatea si conditiile de angajare in functia publicd cu
statut special. Pe parcursul lunilor februarie-mai se vor intensifica actiunile de
familiarizare a elevilor si studentilor. In cadrul campaniilor se vor invita veterani ai Politiei
pentru a vorbi despre functionalitatea si rolul Politiei in societate.

35. Campania de informare se desfasoara in cadrul institutiei de Tnvatdmant in baza
unei dispozitii semnate de catre seful subdiviziunii, coordonat in prealabil cu conducerea
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entitatii: data, ora si spatiul disponibil pentru desfasurarea intrunirii. Angajatii desemnati
pentru desfasurarea intrunirilor, in cadrul institutiilor de Tnvatamant Se vor prezenta
obligatoriu la intruniri doar 1n uniforma de serviciu.

36. Totodata, in scopul promovarii unei viziuni clare asupra Politiei, precum si in
scopul maximizarii imaginii §i convingerea elevilor si studentilor asupra rolului si
importantei Politiei, In perioada lunilor aprilie-mai seful subdiviziunii va organiza ,,Ziua
usilor deschise”.

Pe parcursul ,,Zilei usilor deschise” in cadrul subdiviziunii de Politie:

- Se vor organiza vizite ghidate;

- se vor informa elevii si studentii despre istoria Politiei Republicii Moldova;

- se va explica functionalitatea si necesitatea acestei institutii a statului;

- Se vVor organiza expozitii de arme si tehnica din dotare;

- se vor prezenta si comenta video-filmulete/prezentari Power Point ce reflecta
activitatea subdiviziunii Politiei;

- Se vor invita veterani ai Politiei pentru a vorbi despre rolul Politiei in viata lor;

- se vor distribui materiale/pliante informative privind angajarea in cadrul Politiei.

37. Serviciul de presa si relatii cu publicul vor mediatiza actiunile realizate in sursele
mass-media, pe pagina web a institutiei si reteaua de socializare Facebook cu atasarca
fotografiilor de la intruniri.

Sectiunea 4. Recrutarea candidatilor pentru concursul de admitere in Academia
»otefan cel Mare” a MAI

38. Pe parcursul lunilor februarie — mai, in baza dispozitiei sefului subdiviziunii, seful
SRU, iar in lipsa acestuia, un alt angajat din cadrul SRU va desfasura campanii de
familiarizare a elevilor claselor a Xll-a privind conditiile de recrutare, selectare si
inmatriculare a candidatilor la studii in Academia ,,Stefan cel Mare” a MAL In cadrul
campaniilor se vor invita veterani ai Politiei pentru a vorbi despre functionalitatea si rolul
Politiei in societate.

Campania urmeaza a fi desfasuratd saptamanal, in cel putin doud institutii de
invatamant.

Angajatii desemnati pentru desfasurarea Iintrunirilor, in cadrul institutiillor de
invatdmant se vor prezenta obligatoriu la Intruniri doar in uniforma de serviciu.

39. In procesul de recrutare, elevilor, precum si altor persoane cointeresate le vor fi
prezentate informatiile necesare cu privire la:

1) conditiile legale si criteriile specifice de recrutare;

2) prevederile legale referitoare la angajamentul pe care candidatii declarati admisi
urmeaza sa-l incheie;

3) modalitatea desfasurarii examinarii medicale si a evaluarii psihologice;
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4) documentele necesare pentru a fi prezentate la Academia MAI pentru sustinerea
probelor, in situatia in care candidatul a fost declarat apt;

5) modalitatea organizarii si desfasurdrii probelor de concurs la Academia MAI,
respectiv a probei de verificare a aptitudinilor fizice si a probei de verificare a
cunostintelor;

6) taxele de inscriere stabilite de Academia MAI, precum si situatiile de exceptare de
la plata taxei de inscriere;

7) plasarea informatiei pe site-ul oficial al Academiei MAI www.academy.police.md
referitor la graficul/calendarul desfasurarii concursului, precum si alte elemente de interes
pentru candidati.

40. Ulterior emiterii ordinului MAI privind recrutarea si selectarea candidatilor
pentru concursul de admitere in Academia ,,Stefan cel Mare” a MAI, seful SRU, iar in
lipsa acestuia, un alt angajat din cadrul SRU asigura anuntarea concursului pe panoul
informational la sediul subdiviziunii, Primariei locale si pe pagina de socializare a
subdiviziunii, plaseaza si actualizeaza zilnic informatia cu caracter general privind
recrutarea si selectarea candidatilor pentru concursul de admitere in Academia ,,Stefan cel
Mare” a MAI.

41. Persoana delegatd pentru participare la intruniri va informa participantii despre
facilitatile de care beneficiaza studentul Academiei ,,Stefan cel Mare” a MALI:

a) asigurarea unui loc de munca dupa absolvirea institutiei;

b) perioada de studii in Academia ,,Stefan cel Mare” a MAI cu frecventa la zi din
contul bugetului de stat se include in vechimea in munca pentru stabilirea sporului la
salariu;

C) pe durata studiilor, studentii Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI se considera
angajati cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

d) asigurarea cu spatiu locativ (camin) pe perioada studiilor;

e) posibilitatea de a munci si de asi face concomitent studiile la Academia ,,Stefan cel
Mare” a MAI pentru persoanele care opteaza pentru invatamant cu frecventa redusa, etc.

42. Seful SRU, iar in lipsa acestuia, un alt angajat din cadrul SRU asigura informativ
sefii Sectoarelor de politie privind demararea concursului de admitere in Academia
otefan cel Mare” a MAI, ultimii fiind obligati sa asigure publicarea acestor informatii pe
panoul informational al Sectorului de politie, precum si pe panoul informativ al Primariilor
aflate in jurisdictia Sectorului de politie.

43. Seful SRU, iar in lipsa acestuia, un alt angajat din cadrul SRU asigura eliberarea in
termen a indreptdrilor la Comisia medicala a MAI si la comisiile medicale speciale ale
beneficiarilor, reiesind din perioada de valabilitate a deciziei (3 luni) si perioada
desfasurarii concursului de admitere.
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44. Serviciul de presa si relatii cu publicul vor mediatiza in sursele mass-media, pe
pagina web a institutiei, pe pagina web a IGP si reteaua de socializare Facebook actiunile
realizate.

Sectiunea 5. Pagina WEB a Inspectoratului General al Politiei - capitolul
Cariera

45. In scopul sporirii eficientei infrastructurii site-ului Politiei se aproba structura
paginii web a Inspectoratului General al Politiei al MAI - capitolul Cariera.
1. Pagina IGP, pe partea dreapta — fereastra.

46. La accesare se deschide o noua fereastra in interiorul céreia pe partea stinga vor
aparea categoriile de functii in cadrul Politiei: ,,Functii publice” si ,,Functii politienesti”.

47. La accesarea capitolului ,,Functii politienesti” se deschide o nouad fereastra in
interiorul cdreia pe partea stanga vor aparea modalitdfile de ocupare a functiilor
politienesti: ,,Concurs”, ,, Transfer” si,,Cauta functii vacante”.

48. La accesarea capitolului ,,Concurs” se deschide o noua fereastra in interiorul careia
pe partea stanga vor fi amplasate informatiile cu caracter general (conditii de participare,
documentele ce urmeaza a fi prezentate, etapele concursului, interdictii, restrictii,
avantaje), iar in partea dreaptd va fi amplasata harta Republicii Moldova (conform
modelului nr.2), denumirile unitatilor centrale de administrare si control ale Politiei si
subdiviziunilor specializate ale Inspectoratului General al Politiei:

Directia management operational

Directia resurse umane

Directia finante

Directia control si audit intern

Directia juridica

Sectia relatii publice

Secretariat

Directia relatii internationale si asistentd externa
Inspectoratul national de investigatii
Inspectoratul national de patrulare

Directia generald securitate publica

Directia generald urmarire penala

Brigada de politie cu destinatie speciala "Fulger"
Centrul tehnico-criminalistic si expertize judiciare
Centrul chinologic

Serviciul politiei judecatoresti

Serviciul achizitii si logistica

Centrul cooperare politieneasca internagionala
Directia inspectare efectiv
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49. La accesarea raionului, unitatilor centrale de administrare si control ale Politiei sau
a subdiviziunilor specializate ale Inspectoratului General al Politiei vor aparea functiile
publicate la concurs in subdiviziune;

50. Accesand functia scoasa la concurs vor aparea informatii cu privire la:
1) denumirea subdiviziunii;
2) perioada de angajare (determinatd/nedeterminata);
3) denumirea functiei;
4) cerinte specifice;
5) sarcinile de baza ale functiei;
6) modalitatea de depunere a dosarului de concurs;
7) bibliografia;
8) datele de contact.

51. La accesarea capitolului ,,Transfer” se descarcd un document in format PDF care
va contine functiile vacante in cadrul Politiei (ofera posibilitatea de informare a angajatilor
IGP cu privire la functiile vacante in subdiviziunile Politiei).

Noti: in dependenti de necesititile IGP si posibilititile functionale ale website-ului

,http://politia.md”, in structura paginii web a Inspectoratului General al Politiei al MAI - capitolul Carieri
pot surveni modificari.

26



http://politia.md/ro/content/concurs

Cariera

Conditii de participare

Documente ce urmeaza a fi prezentate

Etapele concursului

Interdictii, restrictii

Avantaje

UCRAINA

UNITATEA CENTRALA DE
ADMINISTRARE S$I
CONTROL A POLITIEI

DMO

DRU

DF

DCAI

DJ

DRP

SS

DRIAE

SUBDIVIZIUNI SPECIALIZATE

INI

INP

DGSP

DGUP

BPDS "FULGER"

CTCEJ

CC

SPJ

SAL

CCPI

DIE

Model nr.2



9) DESCRIEREA PROCEDURII PRIVIND ORGANIZAREA
ACTIVITATII _PE_DOMENIUL_SRU iN CADRUL _DIRECTIILOR DE
POLITIE

Sectiunea 1. Initierea procedurii de personal

1. Initierea procedurilor de personal are loc in baza solicitarii (cererii)
angajatului subdiviziunii subordonate Directiei de politie, depuse catre persoana in
competenta careia tine realizarea procedurii.

2. Solicitarea se depune direct in secretariatele subdiviziunilor subordonate
Directiilor de politie, iar in anumite cazuri urgente, acestea pot fi depuse direct in
secretariatul Directiei de politie, fiind coordonata obligatoriu cu conducatorii
subdiviziunilor de rigoare, daca aceasta necesita a fi coordonata.

3. La depunerea solicitarii, angajatul este obligat sa anexeze toate materialele
confirmatorii necesare realizarii procedurii.

4. Conducatorii subdiviziunilor subordonate Directiei de politie, vor asigura in
termen de pana la 3 zile lucratoare din data inregistrarii, expedierea in adresa
Directiei de politie a materialelor privind realizarea procedurilor de personal, cu
exceptia cazurilor in care este prevazut expres termenul de expediere.

Sectiunea 2. Realizarea procedurilor privind administrarea si evidenta
personalului

5. In caz de transfer/promovare a angajatilor din cadrul subdiviziunilor
subordonate Directiei de politie, rapoartele/cererile depuse conform modelului
stabilit, se vor coordona cu seful subdiviziunii, dupa caz, seful subdiviziunii din care
este transferat, cu ulterioara remitere prin intermediul secretariatelor sau personal in
adresa Directiei de politie.

6. In cazul incetdrii raportului de serviciu, cererea depusa conform modelului
stabilit, se 1Inregistreazd in cancelaria/secretariatul subdiviziunii subordonate
Directiei de politie, iar dupd coordonarea cu seful subdiviziunii, in termen de pana la
2 zile de la data inregistrarii, se prezintd personal de catre titular in cadrul Directiei
de politie (SRU).

7.1In cazul solicitarii concediilor de odihna anuale, sociale, precum si celor
suplimentare remunerate si neremunerate, rapoartele inregistrate si coordonate cu
seful subdiviziunii, vor fi remise in adresa Directiei de politie cu cel pufin 10 zile
lucratoare inainte de data solicitdrii concediului, cu respectarea strictd a programarii
acestora, in cazul concediilor de odihna anuale.

8. Inaintarea la stimulare a angajatului subdiviziunii subordonate Directiei de
politie, se perfecteaza conform prevederilor generale, cu ulterioara remitere a
informatiei in cadrul Directiei de politie (SRU).

28



9. Solicitarile cu referire la alte proceduri de personal privind eliberarea copiilor
de pe acte sau alte informatii, se vor depune in secretariatul subdiviziunii unde
activeaza angajatul, sau direct in secretariatul Directiei, in cazuri de urgenta.

10. Actele necesare realizarii procedurilor de personal vor fi elaborate conform
procedurilor operationale standard elaborate in cadrul Politiei.

11. Directia (SRU) va asigura realizarea in corespundere cu cerintele legale a
procedurilor ce tin de competenta acesteia, cat si perfectarea si inaintarea catre DRU
a IGP a materialelor ce urmeaza a fi realizate prin ordinul angajatorului.

12. Directia (SRU) va asigura prezenta in cadrul subdiviziunilor subordonate a
modelelor de rapoarte/cereri/fise de stimulare pentru utilizarea acestora in procesul
solicitarii procedurii.

Sectiunea 3. Stabilirea indemnizatiei unice conform totalurilor activitatii

13. Stabilirea Tndemnizatie1 unice conform totalurilor activitatii se va realiza in
corespundere cu prevederile legale in vigoare, de catre comisia instituitd in cadrul
Directiei, din membri ai directieil de politiei cat si a subdiviziunilor subordonate.

14. Conducatorii subdiviziunilor subordonate directiei de politie vor inainta
propuneri de stabilire a indemnizatiei lunare angajatilor conform criteriilor stipulate
in Instructiunile cu privire la punerea in aplicare a Hotdrarii Guvernului nr. 186 din
20.02.2008 si crearea Comisiei MAI pentru stabilirea indemnizatiei lunare conform
totalurilor activitatii subdiviziunilor MAI aprobate prin ordinul MAI nr. 106 din
17.03.2008, pana la data de 25 a lunii.

15. Comisia de profil va studia propunerile inaintate si va stabili indemnizatiile
lunare, personalului cu statut special conform totalurilor activitatii subdiviziunii.

Sectiunea 4. Formarea profesionala a angajatilor

16. Se va desfasura in conformitate cu prevederile Conceptiei privind formarea
profesionala a personalului MAI, aprobata prin Ordinul MAI nr. 190 din 14.06.2013,
a Regulamentului privind formarea profesionald continud, aprobat prin Ordinul MAI
nr. 440 din 31.12.2010, precum si alte acte departamentale din domeniu, in
corespundere cu graficul aprobat in coordonare seful subdiviziunii regionalizate.

17. Conducatorul subdiviziunii este persoana responsabild de formarea continua
a personalului subordonat.

18. Directia de politie (SRU) va organiza si supraveghea procesul de instruire
in subdiviziunile subordonate si va coordona activitatea cu sefii subdiviziunilor
vizate.
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Sectiunea S. Asistenta psihologica

19. Se va desfasura de catre Serviciul psihologic din cadrul Directiei de politie,
in conformitate cu Ordinul MAI nr. 178 din 16.06.2014 Privind aprobarea
Regulamentului cu privire la activitatea de psihologie”, in corespundere cu graficul
aprobat in coordonare seful subdiviziunii regionalizate.

20. Prin ,,activitate a serviciului psihologic in cadrul Directiei de politie” se
subintelege complexul de activitati, efectuate in cadrul sistemului unic de lucru cu
angajatii, utilizdnd pe larg mijloacele speciale si metodele psihologice practice,
implementand realizarile contemporane in domeniul psihologic, social, desfasurand
cercetari sociologice si psihologice pentru studierca starii moral-psihologice a
angajatilor, gradului psihologic de pregatire pentru executarea tuturor misiunilor in
orice timp si orice Imprejurari.

21. Conducatorii subdiviziunilor subordonate Directiei de politie, la necesitate,
vor solicita:

1) evaluarea climatului moral-psihologic din subdiviziune;

2) printr-un raport confidential argumentat temeinic, evaluarea psihologica a
angajatului/angajatilor din subordine, ulterior luand cunostintd cu recomandarile
elaborate;

3)in caz de necesitate stringentd si de comun acord cu specialistul din cadrul
Directiei de politie, stabilirea zilelor adaugatoare (celor prestabilite), privind suportul
psihologic necesar angajatilor din subordine;

22. Angajatii Serviciului psihologic din cadrul Directiei de politie, de comun
acord cu conducatorul subdiviziunii subordonate directiei de politie, vor coordona
activitatile de functionare a climatului organizational referitor la necesitatea
prezentei specialistului in cadrul subdiviziunii, zilele de audientd a angajatilor si
modalitatea de desfasurare a activitdtii acestuia, fara a perturba activitatea institutiei,
cu informarea ulterioard a angajatilor din subordine.

23. Seful Serviciului psihologic din cadrul Directiei de politie, iar in lipsa
acestuia specialistul superior (psiholog) al Serviciului psihologic, va prezenta
sdptamanal, pe fiecare specialist (psiholog) in parte, notele informative privind
lucrul efectuat si sarcinile preconizate pentru saptdmana urmatoare, in fiecare zi de
vineri pana la orele 14.00, exclusiv la adresa electronica a specialistului principal al
Serviciului psihologic al DRU a IGP.

X. RESPONSABILITATI
1. Subdiviziunile/functiile responsabile pentru realizarea procedurilor
prezentate:
1) Serviciul resurse umane;
2) Secretariatul/cancelaria subdiviziunii (pentru procedurile in care sunt

vizati);
3) Angajatii sectoarelor de politie si/sau alti angajati ai subdiviziunii
(pentru procedurile in care sunt vizati);
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4) Seful subdiviziunii;

5) Conducerea directiei de resort/subdiviziunii specializate;
6) Directia inspectare efectiv a IGP;

7) Directia resurse umane a IGP.

2.Seful DRU a IGP asigurd/dispune:

1) insusirea procedurii de catre subalternii care o utilizeaza, acordand sprijinul
si indrumarea necesara;

2) monitorizarea aplicarii procedurilor operationale standard in cadrul SRU;

3) analiza periodica a oportunitatii revizuirii procedurilor emise sau a necesitatii
elaborarii unor noi proceduri.

4). Seful SRU 1in cadrul orelor de pregatire profesionald asigura informarea,
instruirea §i acordarea suportului necesar angajatilor implicati 1n realizarea
procedurilor.

3. Angajatii care utilizeaza aceasta procedura sunt obligati:

1) sa o studieze si sa o aplice corect in activitatea de serviciu;

2) 1n cazul in care constatd necesitatea modificarii sau elabordrii unei noi
proceduri, sa inainteze propuneri sefilor nemijlociti in acest sens;

4. Cunoasterea, aplicarea si respectarea procedurii de lucru va fi verificata, de
catre persoanele/subdiviziunile cu competentd in domeniu, in cadrul controalelor si
monitorizarilor.

5. Nerespectarea procedurilor aprobate atrage dupd sine raspunderea
disciplinard, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

XI.DISPOZITII FINALE

1. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza procedurile
expuse, acestea se vor aplica de catre persoanele care le Tnlocuiesc.
2. Procedurile se aplica incepand cu data aprobarii.
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