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PLAN DE DEZVOLTARE PROFESIONALA
A FUNCTIONARILOR PUBLICI
LA COMANDA DE STAT

pentru semestrul II, anul 2020

INTRODUCERE. Planul de dezvoltare profesionald a functionarilor publici a fost elaborat in
temeiul art. 37 din Legea nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public, in baza Hotdrarii Guvernului nr.18 din 15 ianuarie 2020 cu privire la
comanda de stat privind dezvoltarea profesionald a functionarilor publici in anul 2020, in scopul
imbundtifirii performantei autoritatilor publice prin dezvoltarea capacittilor profesionale ale
personalului in cadrul Academiei de Administrare Publica.

SCOP. Consolidarea cunostintelor, dezvoltarea abilititilor si modelarea atitudinilor/
comportamentelor necesare pentru prestarea serviciilor publice calitative cetitenilor si societatii,
in vederea realizirii obiectivelor si prioritdtilor Guvernului.

OBIECTIVE:

- sporirea nivelului de profesionalism al functionarilor publici;

- dezvoltarea competentelor functienarilor publici debutanti necesare exercitarii eficiente a
functiei publice;

- consolidarea capacititilor functionarilor publici in domeniul elabordrii si implementirii
politicilor publice si a proiectelor de acte normative;

- dezvoltarea abilitdfilor de management si leadership, de gestionare a conflictelor si a
stresului la locul de munci;

- sporirea nivelului de responsabilizare a functionarilor publici, implicati in procesul de
calitétii;

- sporirea nivelului de respectare a normelor de conduita, evitarea conflictului de interese si
eradicarea fenomenului de coruptie din serviciul public.



- Numir
(I;I:t Denumirea cursului §i continutul de bazi g::zgc(i);:r?; Perioada perg:ane D(l;::ga
Functionari publici din cadrul autorititilor publice locale
1. | Integrarea profesionali in functia publica.
Organizarea §i functionarea administratiei 05-09 25 40
publice. Reglementarea activitatii octombrie
functionarului ~ public. = Drepturile  si | Functionari publici
2, obligatiile functionarului public debutant. debutanti
Dezvoltarea abilititilor de procesare a
informatiei, petitiilor, de elaborare a notelor (_)2'06. 25 40
informative, rapoartelor, proiectelor de noiembrie
decizii, scrisorilor etc. Eticd si integritate
profesionald. Guvernare electronici
3. | Managementul organizational
Conceptul de management organizational.
Principiile, functiile si  componentele | Functionari publici
managementului organizational. Instrumente | de conducere din
manageriale eficiente de planificare, autoritatile
organizare/coordonare, = monitorizare  si administratiei 26-30
evaluare a activititii subdiviziunii in baza | publice locale de . 25 40
el . : . octombrie
principiilor ~managementului bazat pe | nivelul al doilea cu
rezultate. Personalitatea si comportamentul 0 experienta
managerului  performant. . Stiluri de| managerialdde
conducere pind la 5 ani
4. | Eficientizarea activitiitii profesionale in
administratia publica ,
Planificarea activitdtii proprii. Gestionarea
eficientd a timpului. Dezvoltarea abilititilor Functionari publici
de lucru cu documentele: elaborarea notelor ugctlonarl Pubiict 20-22
. . ; e conducere/ . 25 24
informative, rapoartelor, proiectelor de ; octombrie
il P executie
decizii,  scrisorilor etc. = Dezvoltarea
abilitatilor de comunicare scrisa
5. | Recrutarea si selectarea personalului
Organizarea concursului: proba scrisi si
desfdsurarea interviului bazat pe competente.
Cerinte §i recomanddri la elaborarea Membri ai 15-16 75 12
variantelor de lucrdri si grila de evaluare comisiilor de octombrie,
(proba scrisd), elaborarea ghidului de concurs
interviu si a grilei de evaluare a raspunsurilor
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- Numair
CNr. Denumirea cursului §i continutul de bazi Categ9ru d? Perioada de Dl
rt. participanti (ore)
persoane
6. | Leadership in administratia publica.
Leadershipul personal: atitudine personal si
perceptia de sine, flexibilitatea si gindirea
analitici in luarea deciziilor, eficienta
personala, inteligenta emotionald. | Functionari publici 28-30
. s ’ . 25 24
Leadershipul ~ organizational:  formarea de conducere septembrie
echipelor, motivarea colegilor si orientarea
spre rezultat. Comunicarea asertivd si
nonviolenti
7. | Managementul conflictelor
Notiunea/conceptul de conflict. Tipuri de
conflicte. Ciclul si fazele conflictului. Fundiionafi pblici
Strategii i tehnici de abordare si rezolvare a P 12-13
Sy L . . de conducere/ . 25 16
conflictelor. Tehnici de comunicare asertiva. . octombrie
. 2 executie
Contflictul ca sursd de progres — dezvoltarea
relatiilor de comunicare institutionala
8. | Gestionarea eficientd a stresului la locul
de munci
Conceptul de stres. Sursele s§i fazele | Functionari publici 10-11
stresului. Tipologii de stres. Metode si de conducere/ . . 25 16
. . . . noiembrie
tehnici de prevenire, reducere si combatere a executie
stresului (strategii de coping)
9. | Managementul serviciilor publice.
Organizarea serviciilor publice. Instrumente
de prestare eficientd a serviciilor publice. | Functionari publici 30
Modernizarea serviciilor publice: e-Servicii. | de executie, care . .
. . . y . .. | noiembrie
Comunicarea cu beneficiarii  serviciilor | presteazi servicii 0 25 24
publice, inclusiv cu beneficiarii dificili. publice direct .
. . o, - decembrie
Asigurarea protectiei datelor cu caracter cetitenilor
personal in prestarea serviciilor publice
10. 17-19 15 24
Utilizarea noilor tehnologii informationale noiembrie
11. | la locul de munci in administratia publici 2496 24
Dezvoltarea competentelor digitale. | Functionari publici . b 15
Utilizarea platformelor pentru servicii de conducere/ noremore
12. | administrative guvernamentale, alte tipuri de executie 01-03 15 24
servicii electronice decembrie
13. 14-16
decembrie i3 %
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o Numir
CNr. Denumirea cursului si continutul de bazi Cate'g(')ru d? Perioada de st
rt. participanti (ore)
persoane
Functionari publici din cadrul autorititilor publice centrale
1. | Integrarea profesionali in functia publica
Organizarea §i functionarea administratiei 21-25
1 e eiee . 25 40
publice. Reglementarea activitatii septembrie
functionarului ~ public.  Drepturile  si
obligatiile ﬁmc‘;.l(?nval.'ulul public debutant. (G CTEr bt 19-23
Dezvoltarea abilitatilor de procesare a debutanti tombri 25 40
informatiei, petitiilor, de elaborare a notelor i octombrne
3. | informative, rapoartelor, proiectelor de
decizii, scrisorilor etc. Eticd si integritate 07-11 5 40
profesionald. Guvernare electronici decembrie 5
4. | Managementul organizational
izational. . - 09-13
anc.ep.t_ul ée mar}ggemer_lt Siganbepioi Functionari publici .9 . 25 40
Principiile, functiile si componentele ’ . noiembrie
. . de conducere din
managementului organizational. Instrumente o
5 ; s ; . autoritatile
. | manageriale eficiente de planificare, S
- o . | administrative din
organizare/coordonare,  monitorizare i .
o enes e e aeow : subordinea
evaluare a activitdtii subdiviziunii in baza L
N ’ X ministerelor cu o
principiilor ~managementului bazat pe e 23-27
. . expetrientd . . 25 40
rezultate. Personalitatea si comportamentul > noiembrie
. o manageriald de
managerului  performant.  Stiluri  de n .
, pind la 5 ani
conducere
6. | Etica si 11{tegr1tatea profesionald in Functionari publici 2994
sectorul public o septembric 25 24
Conduita In administratia publicd. Cultivarea ! .
7. | integritatii in sectorul public. Integritatea
institutionald. Avertizorii de integritate. . .
Conflictul de interese in serviciul public. imesiosrn sulilitel|| - s 25 24
. . i . de conducere octombrie
Sistemul informational e-Integritate
8. 3 . (3 e w08 . A 05-07
Eficientizarea activititii profesionale in octombrie 25 24
| administratia publici
9. | Planificarea activitdtii proprii. Gestionarea 10-12
: . A% prop o =25 24
eficientd a timpului. Dezvoltarea abilitégilor Functionari publici | noiembrie
10. 'de lucru.cu documentele: elabor'area notelor de executie 7305
informative, rapoartelor, proiectelor de nolEbTe 25 24
11| decizii,  scrisorilor  etc.  Dezvoltarea 08-10
abilitatilor de comunicare scrisa decemibiic 25 24
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Nr.
Crt.

Denumirea cursului §i continutul de bazi

Categorii de
participanti

Perioada

Numair
de
persoane

Durata
(ore)

12.

13.

Recrutarea si selectarea personalului

Organizarea concursului: proba scrisd si
desfisurarea interviului bazat pe competente.
Cerinte i recomandiri la elaborarea
variantelor de lucrdri si grila de evaluare
(proba scrisd), elaborarea ghidului de
interviu i a grilei de evaluare a rispunsurilor

Membri ai
comisiilor de
concurs

17-18
noiembrie

25

12

08-09
decembrie

25

12

14.

Leadership in administratia publica.
Leadershipul personal: atitudine personald si
perceptia de sine, flexibilitatea si gindirea
analitici 1n luarea deciziilor, eficienta
personals, inteligenta emotionala.
Leadershipul =~ organizational:  formarea
echipelor, motivarea colegilor si orientarea
spre rezultat. Comunicarea asertivd i
nonviolenta

Functionari publici
de conducere

27-29
octombrie

25

24

15.

16.

Elaborarea si coordonarea proiectelor de
acte normative.

Caracterul actului normativ. Categoriile
actelor normative. Etapele elabordrii
proiectului de act normativ. Analiza de
impact In procesul de fundamentare a
proiectelor de acte normative. Sistemul
informational e-Legislatie. Initierea
clabordrii proiectelor actelor normative.
Intocmirea proiectului de act normativ.
Structura si continutul actului normativ.
Avizarea, consultarea publicd si efectuarea
expertizei. Definitivarea proiectului de act
normativ. Intrarea in vigoare si inregistrarea
actelor normative. Procedeele tehnice
aplicabile actelor normative

Functionari publici
de conducere/
executie cu
atributii si
responsabilitéti in
elaborarea actelor
normative

22
septembrie*

25

01-03
decembrie

25

24

17.

18.

Elaborarea si evaluarea politicilor
publice.

Procesul de elaborare a politicilor publice.
Analiza ex-ante. Aborddri bazate pe
drepturile omului §i dimensiunea de gen in
cadrul politicilor publice. Monitorizarea si
evaluarea politicilor publice. Utilizarea
datelor statistice si administrative in procesul
de elaborare si evaluare a politicilor.
Managementul procesului de evaluare.
Dificultdti 1intdmpinate in procesul de

evaluare a politicilor

Functionari publici
de conducere/
executie din
subdiviziunile de
politici

02-06
noiembrie

25

40

16-20
noiembrie

25

40
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- Numar
CNr. Denumirea cursului si confinutul de bazi Cate_g(.)ru d? Perioada de Dughig
rt. participanti (ore)
persoane
19. . . . 30
. o . . ~_ | Functionari publici . .
Planificarea strategica si operationala in noiembrie
- 3 o ’ de conducere/
administratia publica . -04 25 40
% . D executie din .
Cadrul national de planificare strategicd si decembrie
L. ) > | aparatul central al
operationald: viziune, proces, instrumente. S
L . N autoritatii,
20. | Bugetare participativd. Cerinte fatd de T
. . responsabili de 14-18
documentele de planificare strategica . ! 25 40
domeniu decembrie
21. | Managementul conflictelor
Notiunea/conceptul de conflict. Tipuri de
conflicte. Ciclul si fazele conflictului. Funcliofiari publici
Strategii si tehnici de abordare si rezolvare a P 01-02
3 . > . de conducere/ . 25 16
conflictelor. Tehnici de comunicare asertiva. —— octombrie
Conflictul ca sursd de progres — dezvoltarea
relatiilor de comunicare institutionald
22. | Gestionarea eficienta a stresului la locul
de munca
Conceptul de stres. Sursele si fazele | Functionari publici 2394
stresului. Tipologii de stres. Metode si de conducere/ : . 25 16
. . . ’ . noiembrie
tehnici de prevenire, reducere si combatere a executie
stresului (strategii de coping)
23. | Managementul serviciilor publice.
Organizarea serviciilor publice. Instrumente . . .. 19'21. 25 24
S " . Functionari publici | octombrie
de prestare eficientd a serviciilor publice. ’ L
: S gy o e de executie din
4. | Modernizarea serviciilor publice: e-Servicil. C
- . o e subdiviziunile care
Comunicarea cu beneficiarii serviciilor y -
: : ; . .. .= .. | presteaza servicil
publice, inclusiv cu beneficiarii dificili. o 02-04
: .. publice direct X . 25 24
Asigurarea protectiei datelor cu caracter . noiembrie
. \ it . cetatenilor
personal in prestarea serviciilor publice ’

La cursul mentionat vor fi delegati functionarii care au participat la cursul cu aceeasi tematica

din perioada 09-11 martie 2020.
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