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 1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi 
aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei 
procedurii de sistem 
 

Nr. 

crt 

Elemente privind 

responsabilii/operațiunea 

Numele şi  
prenumele 

Funcţia Data Semnătura 

 
 1. 2. 3. 4. 5. 
1.1. Elaborat Constantin 

Nicoleta 
Corina 

Secretar 
U.A.T. 

31.05.2018  

1.2. Verificat Constantin 
Nicoleta 
Corina 

Secretar 
U.A.T. 

12.06.2018  

1.3. Aprobat Nicolae 
Vasile 

  Viceprimar 
cu atribuţii 
primar 

18.09.2018  

 
2. Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul edițiilor 
procedurii de sistem 
 

Nr. 

crt 

Ediția sau, 
după caz, 
revizia în 

cadrul ediției 

Componenta 

revizuită 

 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se aplică 
prevederile ediției sau a 

reviziei ediției 

 1 2 3 4 
1 Ediția I Elaborare 

inițială 
Dispozitie 12.06.2018 , conform  prevederi 

din ORDIN nr.600/2018 

privind aprobarea Codului 
controlului intern managerial 
al entitatilor publice 

     
     
     

 

PRIMĂRIA 
COMUNEI 

GURA VITIOAREI 

PROCEDURA 

OPERAŢIONALĂ 

GESTIONAREA 

RESURSELOR UMANE 

COD: P.O.-19 

Ediția 1 

Revizia: 1 

Nr. de ex. 4 

Exemplar nr. .. 



 

 

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediția 
sau, după caz, revizia din cadrul ediției procedurii de sistem 

 

4. Scopul  

 
      Procedura stabileşte modul de realizare a activităţii de 
gestionare a resurselor umane şi dă asigurari cu privire la 
existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii de 
gestionare a resurselor umane. 
    Asigură continuitatea activităţii de gestionare a resurse-
lor umane, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului. 
    Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitate în acţiuni 
de auditare şi/sau control, în luarea deciziei. 
 
5. Domeniul de aplicare  
     Procedura se aplică de către toţi funcţionarii din cadrul 
Primăriei comunei Gura Vitioarei, conform atribuţiilor din 
fişa postului.Procedura se aplică pentru personalul care 
lucrează în cadrul Primăriei comunei Gura Vitioarei şi 
care efectuează activităţi specifice; personalul din cadrul 
aparatului de specialitate al primarului care efectuează 
activităţi/procese care au impact asupra calităţii serviciilor 

Nr

. 

crt 

 

Scopul 

difuzării 
 

Ex.  

nr.

__ 

Compartiment 

 
Funcţia 

Nume și 
prenume 

 

Data 

primi

rii 

Semnătu
ra 

 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 
3.1 Păstrare Ori

g. 
Comisie control 

intern 
managerial 

Secretar 
comisie 

Muşat 
Andreia-
Luiza 

  

3.2 Aplicare 1 Viceprimar 
cu atribuţii 

primar 

Viceprimar 
cu atribuţii 

primar 

Nicolae 
Vasile 

  

3.3 Aplicare 2 Secretar  
U.A.T 

Secretar 
U.A.T 

Constantin 
Nicoleta 
Corina 

  

3.4 Aplicare 3 Resurse umane Inspector Muşat 
Andreia-

Luiza 

  

3.5 Aprobat 4 Viceprimar 
cu atribuţii 
primar 

Viceprimar 
cu atribuţii 

primar 

Nicolae 
Vasile 

  



realizate. Reprezintă ansamblul proceselor şi procedurilor 
aplicate în cadrul Primăriei cu privire la: 
-elaborarea organigramei şi a statului de funcţii, a ROF şi 
a ROI; 
-perfecţionarea profesională a salariaţilor; 
- evaluarea performanţelor profesionale individuale; 

 
6. Definiții și prescurtări  
6.1 Definiţii: 
 
 Managementul resurselor umane = ansamblu de  
activităţi prin care se asigură angajarea, dezvoltarea şi 
conservarea resurselor umane, de care are nevoie o 
organizaţie pentru a-şi atinge obiectivele, utilizând eficient  
angajaţii  săi. 
Funcţionar public = persoana numită într-o funcţie  
publică. 
Funcţia publică= reprezintă ansamblul atribuţiilor şi 
responsabilităţilor stabilite în temeiul legii, în scopul 
realizării prerogativelor de putere publică. 
Planificarea resurselor umane = metoda care asigură şi 
optimizează resursele umane ale Primăriei, astfel încât să 
fie satisfăcute necesităţile prezente şi viitoare aleinstituţiei. 
Fişa postului = stabileşte condiţiile specifice, limitele de 
competenţă, sfera relaţionară, setul de sarcini repartizate 
unei anumite persoane sau care revin unei anumite poziţii 
din structură organizatorică şi pentru care ocupantul 
postului este considerat corespunzător. 
Performanţa = contribuţia pe care o aduce un membru al 
organizaţiei la îndeplinirea obiectivelor organizaţiei. 
Procedura = Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor 
paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a 
regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu 
privire la aspectul procedura. 
Competenţă = Capacitatea de a lua decizii, în limite 
definite, pentru realizarea sarcinii 
Sarcina = Cea mai mică unitate de muncă individuală; 
reprezintă acţiunea ce trebuie efectuată pentru realizarea 
unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei 
sarcini fără atribuirea de competenţe adecvate nu este 
posibilă; de asemenea, atribuirea de sarcini presupune 
fixarea de responsabilităţi 



Atribuţia = Ansamblul de sarcini de acelaşi tip, necesare 
pentru realizarea unei anumite activităţi bine definite, care 
se execută periodic sau continuu şi care implică cunoştinţe 
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific 
Activitatea = Constă  în totalitatea atribuţiilor de o 
anumită natură, care determină procese de muncă cu un 
grad de omogenitate şi similaritate ridicat, cunoştinţele 
necesare realizării activităţii sunt din domenii limitate, 
personalul utilizat putând avea astfel, o pregătire 
profesională sensibil unitară; activitatea cuprinde atribuţii 
omogene ce revin compartimentelor entităţii.  
Postul = Elementul primar al structurii organizatorice; 
reprezintă ansamblul sarcinilor, obiectivelor, 
competentelor, responsabilităţilor şi procedurilor ce sunt 
atribuite şi trebuie îndeplinite la nivelul unui loc de muncă 
Responsabilitatea = Obligaţia de a îndeplini sarcina 
atribuită 
Funcţia= Este formata din totalitatea posturilor care au 
caracteristici asemănătoare din punctul de vedere al 
sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilităţilor 
şi procedurilor 
Compartimentul = Constituie o subdiviziune 
organizatorica formată prin gruparea, pe baza unor criterii 
obiective, a unui număr raţional de posturi aflate sub o 
autoritate unică, în cadrul căreia se realizează, în mod 
permanent, un ansamblu relativ omogen de sarcini, 
necesitând cunoştinţe specializate de un anumit tip şi 
utilizarea unor metode şi tehnici adecvate 
Coordonatori de activitaţi = Personal cu funcţii de 
conducere/coordonare, coordonator de compartiment. 
 
6.2. Prescurtări: 
C.R.U – Compartiment resurse umane; 
S.C.I.M – Sistem de control intern managerial; 
R.O.F - Regulamentul de Organizare şi   Funcţionare a 
Aparatului Propriu de specialitate al primarului 
R.O.I    - Regulament Intern al Primăriei comunei   
H.C.L. – Hotarâre a Consiliului Local 
F.P     - Fişe post 
C.S      - Compartiment de specialitate 
 
 



 
 
7. Documente de referință 
- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului 
controlului intern managerial al entitatilor publice 
- Legea nr. 215/2001 – Legea administraţiei publice 
locale, republicată, cu modificările şi completările 
ulterioare; 
- Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarului 
public, republicată, cu modificările şi completările 
ulterioare; 
- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicată, cu 
modificările şi completările ulterioare. 
- Hotărârea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea 
normelor privind organizarea şi dezvoltarea carierei 
funcţionarilor publici, cu modificările şi completările 
ulterioare; 
- Hotărârea nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor 
privind formarea profesională a funcţionarilor publici. 
-Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al aparatului 
de specialitate al primarului 
- Regulamentul de ordine internă al Primăriei comunei. 
- Codul etic al angajaţilor din cadrul Primăriei comunei. 
 
8. Procedura  

8.1 Generalități 
     Munca în administraţia publică locală este îndeplinită 
de oameni anume pregătiţi, care au câştigat în timp un 
prestigiu datorită misiunii fundamentale pe care o 
îndeplinesc, aceea de a servi interesele cetăţenilor unei 
comunităţi. In acest context, personalul din administraţia 
publică (funcţionari publici şi personal contractual) este 
răspunzător de efectele deciziilor luate şi de punerea lor în 
aplicare. De aceea, Primăria comunei Gura Vitioarei 
trebuie să creeze un climat generator de iniţiativă şi 
creativitate, capabil să pună în valoare toate capacităţile 
umane, ceea ce presupune nu numai condiţii tehnice de 
muncă din ce în ce mai perfecţionate dar şi o serie întreagă 
de acţiuni şi activităţi capabile să ofere posibilităţi 
permanente de afirmare a personalităţii fiecărui salariat. 
     Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele 
de lucru stabilite şi regulile de aplicat în vederea 



implementării următoarelor standarde din cadrul 
Ordinului nr. 600/2018: Standardului 2: “Atribuţii. 
Funcţii. Sarcini”, Standardul 3: “Competenţă, 
performanţă”, Standardul 4: “Structura organizatorică”, 
Standardul 7 - Monitorizarea performantelor –
 Standardul 13 - Gestionarea documentelor şi 
Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern 
managerial. 
8.2. Documente utilizate 

8.2.1.Lista documentelor 

A) Lista documentelor utilizate în activitatea de 

elaborare a organigramei şi a statului de funcţii, a 
ROF şi ROI: 
a) organigrama; 
b) stat de funcţii; 
c) ROF; 
d) ROI; 
B) Lista documentelor utilizate în activitatea de 

perfecţionare profesională a salariaţilor; 
a) Planul anual de perfecţionare profesională a salariaţilor; 
b) Raport anual privind formarea profesională a 
salariaţilor din cadrul Primariei comunei . 
C) Lista documentelor utilizate în activitatea de 

evaluare a performanţelor  profesionale individuale; 
a) Raport privind evaluarea performanţelor profesionale 
individuale a funcţionarilor publici; 
b) Fişa de evaluare a performanţelor profesionale 
individuale ale personalului contractual. 
8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor 
    Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri 
au rolul de a reglementa modalitatea de aplicare în 
implementarea standardelor aferente prezentei proceduri. 
  Organigrama este reprezentarea schematică, redarea 
grafică a structurii organizatorice a Primariei comunei, a 
subordonării compartimentelor acestora, alcătuită din 
dreptunghiuri ce reprezintă posturi de conducere sau 
compartimente şi din linii care reflectă legăturile 
organizatorice de coordonare şi subordonare. 
  Ştatul de funcţii reprezintă ansamblul posturilor- funcţii 
publice şi posturi contractuale, detaliate pe compartimente 
şi birou, cu precizarea caracteristicilor privind nivelul de 
studii, gradul/treapta  profesională.  



   R.O.F-ul reprezintă instrumentul de organizare folosit 
pentru descrierea detaliată a structurii organizatorice a 
Primariei în vederea  stabilirii responsabilităţilor fiecărui 
compartiment. 
   R.O.I.-ul este documentul care cuprinde un set de reguli 
care trebuie respectate de catre salariaţii Primariei 
comunei, drepturile şi obligaţiile care le revin în cadrul 
raportului de serviciu/muncă; 
   Planul anual de perfecţionare profesională a 
salariaţilor cuprinde o planificare a instruirilor 
profesionale stabilite în funcţie de necesarul de instruire 
identificat de fiecare coordonator de activitate, precum şi 
fondurile necesare pentru realizarea lor; 
   Raportul anual privind formarea profesională a 
salariaţilor cuprinde instruirile realizate de catre salariati, 
reprezentând un instrument de corelare cu planul anual de 
perfecţionare profesională. 
Instruirea profesionala  a angajatiilor se realizeaza si intern 
in cadrul tuturor compartimentelor si este efectuata de 
responsabilii de proces cu privire la activitatea  desfasurata  
pe baza procedurilor operationale sau instructiunilor 
existente. 
8.2.3. Circuitul documentelor 
  - Proiectele de organigramă, stat de funcţii şi R.O.F se 
întocmesc de către compartimentul resurse umane, în baza 
propunerilor transmise de coordonatorul de activitaţi: 
secretarul U.A.T.  
  - Organigrama si statul de funcţii se aproba de către 
Consiliul Local, la propunerea primarului , prin iniţierea 
de proiecte de hotărâri. 
  - R.O.I se aprobă de primar, prin dispoziţie. 
  - Proiectul de R.O.I se întocmeşte de compartimentul 
resurse umane în baza propunerilor transmise de 
coordonatorul de activităţi: secretarul U.A.T.  
 - Planul anual de perfecţionare profesională a salariaţilor 
se întocmeşte de compartimentul resurse umane în baza 
propunerilor transmise de coordonatorii de activitaţi şi se 
aprobă de primar; 
 - Raportul anual privind formarea profesională a 
salariaţilor întocmit de compartimentul resurse umane 
cuprinde instruirile realizate de către salariaţi, acesta 



evidenţiind gradul de corelare cu instruirile planificate 
conform planului anual de perfecţionare profesională; 
- Instruirea profesională  a angajatiilor se realizează şi 
intern în cadrul tuturor compartimentelor şi este efectuată 
de responsabilii de proces cu privire la activitatea  
desfaşurată  pe baza procedurilor operaţionale sau 
instrucţiunilor existente. 
- Raportul/fişa de evaluare a performanţelor profesionale 
individuale se întocmeste de şeful ierarhic direct al 
salariatului şi se contrasemnează de şeful ierarhic superior 
al evaluatorului . În cazul secretarului U.A.T., raportul de 
evaluare nu se contrasemnează. 
8.3. Resurse necesare 
       Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, 
materiale informatice, calculatoare personale, acces la 
baza de date, reţea, imprimanta, posibilităţi de stocare a 
informaţiilor etc. – conform listelor de inventar. 
       Resurse umane: pentru implementarea standardului 
descris de prezenta procedură sunt implicaţi toţi salariaţii 
Primariei comunei Gura Vitioarei. 
      Resurse financiare: bugetul local. 
8.4. Derularea operaţiunilor si acţiunilor activităţii 
      Primăria reprezintă o structură funcţională cu activitate 
permanentă, formată din primarul, viceprimarul, secretarul 
unităţii administrativ-teritoriale şi aparatul de specialitate 
al primarului, care duce la îndeplinire hotărârile consiliului 
local şi dispoziţiile primarului, soluţionând problemele 
curente ale colectivităţii locale.     
       Principalele documente în care se reflecta organizarea 
Primariei comunei sunt: organigrama, Regulamentul de 
Organizare şi Funcţionare, Regulamentul Intern.  
       În vederea îndeplinirii obiectivelor generale şi 
specifice ale instituţiei şi pentru utilizarea în mod optim a 
resurselor umane, în cadrul Primariei se desfăşoară 
următoarele activităţi specifice: planificarea 
personalului(organigrama, R.O.F, R.O.I, planul de ocupare 
a funcţiilor publice); analiza, identificarea şi documentarea 
posturilor cu ajutorul fişelor de post; formarea resurselor 
umane (instruirea);  evaluarea performanţelor profesionale 
individuale . 
       Coordonatorii de activitaţi se îngrijesc ca toate 
atribuţiile, responsabilitatile şi competenţele fiecarui 



compartiment să se regăsească în Regulamentul de 
Organizare si Funcţionare al Primariei comunei. 
        R.O.F se elaborează / actualizează de compartimentul 
resurse umane, pe  baza propunerilor primite de la 
coordonatorul de activitaţi. R.O.F este instrumentul de 
comunicare a misiunii Primăriei ,obiectivelor şi atribuţiilor 
de realizare a acestora. 
        Este publicat pe pagina de internet a Primăriei 
comunei. 
       Secretarul U.A.T.elaborează o fişă a 
compartimentului care cuprinde toate atribuţiile acestuia,  
în conformitate cu obligaţiile prevăzute în legislaţia 
specială pe care o aplică, ţinând cont de dispoziţiile 
primarului şi de hotărârile Consiliului local pe care trebuie 
să le pună în aplicare.  
        Atribuţiile şi responsabilităţile personalului sunt 
separate cu scopul de a reduce riscul de eroare, frauda, 
încălcare a legislaţiei, precum şi riscul de a nu putea 
detecta aceste probleme. 
       Prin separarea atribuţiilor se creează condiţiile ca 
nicio persoană sau compartiment al Primăriei să nu poată 
controla toate etapele importante ale unei operaţiuni sau 
ale unui eveniment. 
       Separarea atribuţiilor şi responsabilităţilor între mai 
multe persoane ale compartimentelor creează premisele 
unui echilibru eficace al puterilor. 
       În cadrul Primăriei se elaborează Regulamentul Intern 
în conformitate cu prevederile Codului Muncii, prin grija 
compartimentului resurse umane. 
       Fiecare şef de compartiment împarte atribuţiile pe 
fiecare post în parte şi apoi redactează fişele posturilor, le 
semnează şi le prezintă pentru avizare/contrasemnare 
secretarul U.A.T. , în calitate de şef ierarhic superior şi 
primarului, pentru aprobare. 
      Fiecare salariat are un rol bine definit în cadrul 
Primăriei prin fişa postului in care sunt stabilite conditiile 
specifice, limitele de competenta, sfera relationala în care 
sunt precizate atribuţii si responsabilităţi. 
       Fişa postului se aduce la cunoştinţa titularului, care 
prin semnare certifică însuşirea prevederilor acesteia. 
       Fişa postului constituie obligaţie pentru salariat de la 
data semnării acesteia. 



      Conform obiectivelor stabilite de primar, calitatea 
serviciilor realizate în cadrul Primăriei este influenţată în 
mod esenţial de profesionalismul personalului din aparatul 
propriu de specialitate.  
      Formarea unui corp profesionist de funcţionari publici 
se realizează prin: 
- stabilirea prin fişele de post a conditiilor specifice, 
limitele de competenta, sfera relationala aferente fiecărei 
funcţii publice şi urmărirea respectării acestora de către 
persoana nominalizată pe un anumit post; 
- îmbunătăţirea rezultatelor activităţii desfăşurate în scopul 
îndeplinirii obiectivelor stabilite prin identificarea 
necesitaţilor de instruire a funcţionarilor publici. 
- evaluarea anuală a performanţelor profesionale 
individuale ale funcţionarilor publici prin compararea 
gradului de îndeplinire a obiectivelor individuale stabilite 
cu rezultatele obţinute în mod efectiv. 
       Primăria defineşte propria structură organizatorică, 
prin constituirea de compartimente care sunt reflectate în 
organigrama şi statul de funcţii, pentru realizarea în bune 
condiţii de eficacitate şi eficienţă a obiectivelor Primăriei. 
       Competenţa, responsabilitatea, sarcina şi obligaţia de 
a raporta sunt atribute asociate postului; acestea trebuie sa 
fie clare, coerente şi să reflecte elementele avute în vedere 
pentru realizarea obiectivelor. 
       Conducerea Primăriei (Primarul/Secretarul U.A.T.) se 
ocupă de creşterea performanţelor profesionale ale 
salariaţilor, asigurând instruirea acestora. 
       Conducerea  (Primarul/Viceprimarul/Secretarul 
U.A.T.) identifică sarcinile în realizarea carora salariatii 
pot fi expusi unor situatii dificile si care influenteaza in 
mod negativ managementul instituţiei. 
8.4.1. Planificarea personalului (organigrama, R.O.F, 

R.O.I) 

a) proiectul de organigramă  
Organigrama trebuie să fie realizată în conformitate cu 
cadrul legislativ comunitar şi naţional precum şi cu 
particularităţile instituţiei. 
     Numărul de posturi stabilit trebuie sa asigure :     
     - acoperirea tuturor activităţilor necesare; 
- gradul de complexitate al acestora; 



- volumul de muncă necesar pentru îndeplinirea unei 
sarcini; 
- abilităţile, competenţele personalului existent. 
       Întocmirea structurii organizatorice are la bază analiza 
efectuată de către conducerea instituţiei. 
      Proiectul de organigramă şi stat de funcţii se transmit 
la Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici Bucureşti 
pentru avizare. După obţinerea acestui aviz, se înaintează 
spre aprobare Consiliului Local al comunei. 
b) întocmire R.O.F 
     R.O.F reprezintă documentul de prezentare detaliată a 
sarcinilor şi responsabilităţilor  compartimentelor din 
cadrul Primăriei. 
    Descrierea compartimentelor se efectuează potrivit 
succesiunii din structura organizatorică. 
    Proiectul de R.O.F se transmite, pentru consultare şi 
avizare, compartimentelor de resort. După obţinerea 
acestui aviz, se înaintează spre aprobare Consiliului Local 
al comunei. 
c) întocmire R.O.I 
    R.O.I stabileşte dispoziţii referitoare la organizarea şi 
disciplina muncii, la  drepturile şi obligaţiile angajaţilor şi 
angajatorului, în conformitate cu legislaţia în domeniul 
muncii. Se aprobă prin dispoziţia primarului comunei, 
după consultarea compartimentelor de resort.  
 
8.4.2. Formarea profesională  
    Formarea resurselor umane în cadrul Primăriei comunei 
are două componente: 
   a) Formarea şi integrarea debutanţilor în perioada de 
stagiu; 
Stagiul reprezintă etapa din cariera funcţionarului public 
stabilită conform legii, cuprinsă între data numirii ca 
funcţionar public debutant, în urma promovării 
concursului de recrutare şi data numirii ca funcţionar 
public definitiv; 
   b) Perfecţionarea personalului reprezintă procesul 
continuu care conduce la îmbunătăţirea îndeplinirii 
sarcinilor profesionale si implicit la creşterea 
„productivităţii” si a eficienţei în munca. 
        Calitatea serviciilor realizate este influenţată în mod 
esenţial de profesionalismul personalului din aparatul de 



specialitate. Formarea unui corp profesionist are în vedere 
pregătirea profesională a personalului din cadrul aparatului 
de specialitate al primarului. 
        Modalităţi de realizare a formării profesionale în 
cadrul Primăriei : 
- participarea la programe de formare organizate şi 
desfăşurate de către furnizorii de formare profesională, 
finalizate cu certificat de participare sau, după caz, 
diplomă de absolvire; 
- participarea la programe de formare organizate şi 
defăşurate în cadrul implementării de proiecte cu finanţare 
externă; 
- schimburi de experienţă; 
- instruiri privind securitatea şi sănătatea în muncă; 
- instruirea în domeniul situaţiilor de urgenţă; 
- instruiri in domeniul managementului integrat calitate-
mediu; 
- participarea la alte forme de pregătire profesională 
prevăzute de lege, la solicitarea angajatului. 
       Furnizorii de formare profesionala transmit periodic 
catre instituţie programe si oferte de cursuri de instruire, 
perfectionare si formare profesionala special destinate 
personalului care isi desfasoara activitatea in cadrul 
administratiei publice locale. Ofertele si programele se 
transmit prin grija compartimentului resurse umane catre 
compartimentele din cadrul Primăriei, pe domenii de 
activitate, funcţie de solicitările întocmite la începutul 
anului.   
        Responsabilul cu monitorizarea perfecţionării 
profesionale, în urma propunerii de participare la 
programul de formare, întocmeşte, după caz, un referat 
privind decontarea cheltuielilor aferente programului de 
formare, care este supus aprobării primarului. Referatul 
privind decontarea cheltuielilor este înaintat în vederea 
efectuării demersurilor necesare. 
       După efectuarea cursului, salariații participanţi 
transmit la compartimentul resurse umane copii ale 
adeverintelor, certificatelor sau diplomelor obtinute , iar 
acestea se pastreaza in dosarul personal al fiecarui salariat.  
Evidenţa instruirilor profesionale interne se realizează la 
nivelul fiecarui compartiment. La încheierea exerciţiului 
bugetar, compartimentul resurse umane întocmeşte 



Raportul anual privind formarea profesională a  
funcţionarilor publici. 
 
8.4.3. Evaluarea performanţelor 
        Evaluarea performanţelor profesionale individuale 
reprezintă ansamblul proceselor şi procedurilor 
implementate anual, prin aplicarea criteriilor de 
performanţă la gradul de îndeplinire a obiectivelor 
profesionale individuale, stabilite în baza atribuţiilor 
prevăzute în fişa postului. 
        Procedura de evaluare a performanţelor profesionale 
individuale ale funcţionarilor publici este reglementată de 
H.G.R nr. 611/2008 privind cariera în funcţia publică, cu 
modificările şi completările ulterioare. Procedura de 
evaluare a performanţelor profesionale individuale ale 
personalului contractual este reglementată prin 
Regulamentul aprobat prin dispoziţie  a primarului 
comunei . 
8.4.4. Ocuparea funcţiilor, modificarea, suspendarea 
sau încetarea raportului de serviciu/contractului 

individual de munca 
         Numirea în funcţie, modificarea, suspendarea sau 
încetarea raportului de serviciu/contractului individual de 
muncă este dispusă prin act administrativ de către primar. 
Compartimentul resurse umane întocmeşte referatele 
necesare emiterii actelor administrative, acestea fiind 
supuse avizării primarului , iar dispoziţiile se redacteaza 
de către secretarul U.A.T. şi se avizează sau nu se 
avizeaza pentru legalitate de catre acesta.  
         Modalităţile privind numirea, modificarea, 
suspendarea sau încetarea raportului de serviciu/de muncă, 
sunt stabilite conform prevederilor legale prin statutul 
funcţionarilor publici, respectiv în legislaţia aplicabilă 
personalului contractual , Codul Muncii. 
8.5. Valorificarea rezultatelor activităţii 
Valorificarea rezultatelor activităţii poate fi orientată către 
mai multe compartimente: 
       - analiza gradului de realizare a indicatorilor de 
performanţă asociaţi activităţii; 
   - furnizarea datelor şi informaţiilor cu privire la 
rezultatele activităţii; 
    - identificarea măsurilor de îmbunătăţire a activităţii. 



 
9. Responsabilități 
1. Primar  
- Propune Consiliului Local al comunei spre aprobare, în 
condiţiile legii, organigrama, statul de funcţii si numărul 
de personal al Primariei, 
- Aprobă fişele de post; 
- Aprobă R.O.I al Primariei Comunei; 
- Propune Consiliului Local aprobarea R.O.F al aparat 
primar ; 
- Aprobă Planul anual de perfecţionare profesională; 
- Asigurară menţinerea competenţei pentru personalul 
aparatului de specialitate şi asigură resursele necesare. 
2. Personal de conducere : 
- Face propuneri pentru elaborarea organigramei , ştatului 
de funcţii si de personal , precum şi pentru repartizarea 
posturilor în cadrul compartimentelor de resort ; 
- Elaborează fişele de post pentru posturile din subordine; 
- Raportează primarului prin informări obiective,  gradul 
de îndeplinire a sarcinilor de serviciu; 
- Evaluează anual performantele profesionale individuale 
ale personalului subordonat; 
- Stabileste necesarul de instruire profesionale pentru 
personalul din subordine, selectează cursurile de instruire, 
perfecţionare şi formare profesionala şi transmite 
propunerile la compartimentului resurse umane; 
- Gestionează fişele de post şi asigură păstrarea lor în  
dosarele profesionale;  
- Întocmeşte, pe baza propunerilor primite de la 
compartimentul resurse umane, proiectul planului anual de 
perfecţionare profesională şi îl supune spre aprobare 
primarului; 
- Propune decontarea cheltuielilor determinate de 
participarea salariaţilor la instruiri profesionale; 
- Urmăreşte realizarea planului anual de perfecţionare 
profesională; 
- Gestionează rapoartele de evaluare / fişele de evaluare a  
performanţelor profesionale individuale ale personalului. 
3. Compartiment resurse umane : 
- Asigură centralizarea propunerilor primite din partea 
compartimentului privind structura organizatorică, statul 
de funcţii , R.O.F şi R.O.I; 



- Asigură întocmirea proiectelor de organigramă, stat de 
funcţii, R.O.F şi R.O.I şi a documentaţiei necesare pentru 
supunerea spre aprobare de catre şefii ierarhic superiori; 
- Asigură păstrarea fişelor de post pentru personalul 
instituţiei; 
- Urmăreşte realizarea Planului   anual   de   perfecţionare   
profesională,   în   baza propunerilor primite de la 
compartimente şi urmăreşte desfăşurarea procesului de formare 
profesională; 
- Asigură menţinerea înregistrărilor referitoare la 
competenţa personalului şi a celor rezultate în urma 
procesului de instruire in dosarul personal/profesional al 
fiecărui angajat. 
4.  Personal de execuţie : 
- Transmite compartimentului resurse umane propuneri 
privind întocmirea organigramei, statului de funcţii, R.O.F 
şi R.O.I; 
- Raportează şefului ierarhic superior, prin informări 
obiective,  gradul de îndeplinire a sarcinilor de serviciu; 
- Fac propuneri pentru participarea salariatilor la instruiri;  
- Propune decontarea cheltuielilor determinate de 
participarea salariaţilor la instruiri profesionale; 
 
 
10. Anexe : 
Nu sunt. 
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