REPUBLICA MOLDOVA
RAIONUL CAUSENI
PRIMARIA ORASULUI CAUSENI
Tel.+373243 2-22-33 fax +3732432-25-54
e-mail: primaria@causeni.org
MD 4300, str. M. Radu 3, or. Causeni

DISPOZITIE nr. 03-1/- 4Af
din YP 2021

Cu privire la aprobarea Ghidului
noului angajat al Primariei
orasului Causeni

n conformitate cu prevederile pct. 9 al Regulamentului cu privire la perioada de proba

pentru functionarul public debutant, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 201 din 11.03.2009

privind punerea Tn aplicare a prevederilor Legii 158-XVI din 04.07.2008 ,,Cu privire la functia
publica si statutul functionarului public",

in temeiul art. 29(1) si 32 din Legea privind administratia publica locald nr. 436-XVI din

28.12.2006, DISPUN:

1. Se aprobd Ghidul noului angajat al primariei orasului Causeni, conform anexei nr. 1

2. Se desemneaza Mungiu Natalia,specialist principal primaria orasului Causeni
responsabil de aducerea la cunostintd despreprevederile Ghidului noului angajat al
primariei orasului Causeni. contra semnatura, functionarilor publici debutanti Tncadrati
in cadrul primariei or. Causeni.

3. Prezenta Dispozitie se comunica:

Mungiu Natalia,
Oficiului Teritorial Cduseni al Cancelariei de Stat si se aduce la cunostintd publica
prin intermediul plasarii pe pagina web a Primariei orasului Causeni si includerii n

Anatolie Dontu

Ex: N.Mungiu
Tel.067202224


mailto:primaria@causeni.org

Anexa nr. 1
la Dispozitia nr. 03-1/4 "
din 3>0nvQ jjuj 2021

APROBAT
rUnarul or. Causeni
1/ Anatolie Dontu

GHIDUL NOULUI ANGAJAT AL PRIMARIEI ORASULUI CAUSENI

l. Dispozitii generale

1.Prezentul Ghid al noului angajat este elaborat Tn conformitate cu prevederile Legii nr. 158-XVI
din 04 iulie 2008 ,,Cu privire la functia publica si statutul functionarului public", pct. 9 al
regulamentului cu privire la perioada de proba pentru functionarul public debutant, aprobat prin
Hotdrarea Guvernului nr. 201 din 11 martie 2009, anexa nr. 2 Privind punerea Tn aplicatie a
prevederilor Legii nr. 158-XVI din 04 iulie 2008 ,,Cu privire la functia publicd si statutul
functionarului public” si are drept scop integrarea functionarului public debutant in autoritatea
publicd, precum si informarea functionarului public debutant cu specificul, competentele si
exigentele autoritdtii publice.

2.,,Ghidul noului angajat” are menirea de a sustine si a facilita integrarea noului angajat
debutant. Tn scopul obtinerii rezultatelor optime. Initierea functionarului public debutant la locul
de muncd esteun process ce urmdreste integrarea cat mai rapidd a angajatului Tn noul colectiv si
presupune familiarizarea acestuia cu aspectele de baza: statut, obiective, valori, misiune,
informatii ce tin de programul de lucru si odihna, situatia panourilor informationale, care sunt
uzantele Tn privinta concediilor de odihna anuale si acelor medicale, regulile de securitate a

muncii, care este conduita agreata si aspect ce tin de disciplina la locul de munca. etc.

3.Functionarul public debutant este persoana care exercita o functie public pentru prima data.

1. Modul de organizare si functionare a primariei orasului Causeni

1.Modul de organizare si functionare a primariei orasului Causeni se reglementeaza Tn baza
prevederilor Cartei Europene a Autonomiei Locale. Legii nr. 436-XVI din 28 decembrie 2006

»Privind administratia publicd locald” si alte acte notmative.

2.Primaria orasului Causeni este persoand juridica de drept public, dispune de partimoniu si
beneficiazd. Tn conditiile legii, de autonomie decizionald, organizationald, gestionara si

financiara.

3. Informatia privind structura organizatorica a Primariei orasului Causeni, precum si actele
emise(dispozitii, decizii) pot ti accesate pe pagina oficiala a primariei orasului Causeni:

wWwVV.priinaria.causeni.org



1. Drepturile si obligatiile functionarului public
Functionarul public arc dreptul:

1) sd examineze probleme si sa ia decizii Tn limitele competentei sale;

2) sa solicite. in limitele competentei sale. si sa primeasca informatia necesara de la alte
autoritdti publice, precum si de la persoane fizice si juridice, indiferent de tipul de proprietate si
forma lorjuridica de organizare;

3) sa-si cunoasca drepturile si atributiile stipulate in fisa postului;

4) sa beneficieze de conditii normale de munca si igiend de naturd sa-i ocroteasca
sdndatatea si integritatea fizicd si psihicd, precum si de un salariu corespunzdtor complexitatii
atributiilor functiei;

5) sa beneficieze de stabilitate Tn functia publica detinutda, precum si de dreptul de a fi
promovat Tntr-o functie publicd superioara;

6) sd exprime opinia oficiald a institutiei, doar Tn cazul Tn care este abilitat, conform
procedurii stabilite.

7) sa solicite si sa primeasca informatii cu privitre la deciziile care 1l vizeaza in mod
direct.

8) sa solicite informatie de ordin personal, avand acces liber la dosarul personal si datele
personale incluse Tn registrul functiilor publice si al functionarilor publici,

9) sa se asocoeze sindicatelor,

10) sa faca anumite solicitari prin intermediul cererii scrise sau verbale a functionarului
public.

11) sa beneficieze de egalitate de sanse si de tratament Tntre barbati si femei in ceea ce
priveste accesul la Tncadrare in functia publica, la procesul de dezvoltare profesionald continua si
la promovarea Tn functie.

Functionarul public este obligat:

1) sd@ respecte Constitutia, legislatia Tn vigoare, precum si tratatele internationale la care
Republica Moldova este parte;

2) sa respecte cu strictete drepturile si libertatile cetdtenilor;

3) sa fie loial autoritdtii publice in care activeaza;

4) sa Tndeplineasca cu responsabilitate, obiectivitate si promptitudine. Tn spirit de initiativa si
colegialitate toate atributiile de serviciu;

5) sa pastreze. Tn conformitate cu legea, secretul de stat. precum si confidentialitatea n legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta Tn exercitiul functiei publice, cu
exceptia informatiilor considerate de interes public;

6) sa respecte normele de conduitda profesionald prevazute de lege;

7) sa respecte prevederile art. 7 alin. (2) din Legea nr. 325 din 23 decembrie 2013 privind
evaluarea integritatii institutionale;

8) sa respecte regulamentul intern;

9)sa se conformeze dispozitiilor (ordinelor, poruncilor, indicatiilor obligatorii spre executare)

primite de la conducatorul sdu direct si de la conducatorul autoritdtii publice Tn care Tsi exercitd
functia public;

10) sa prezinte. in conditiile legii, declaratia de avere si interese personale;

11) sd manifeste o atitudine gospoddreasca fatd de bunurile unitdtii si ale altor angajati;

12) sa examineze la timp propunerile, cererile si plangerile cetatenilor in domeniul activitatii sale
de serviciu. in conformitate cu legislatia;

13) sa respecte cerintele de protectie si igiend a muncii;

14):sa prezinte specialistului responsabil de gestionarea resurselor umane si secretariat toate

actele corespunzatoare privind orice schimbare Tn starea familial, studii, starea sanatatii, etc.;



15) sd-si perfectioneze calificarea profesionald, urmand, cel putin o datd la trei ani. cursuri de
calificare profesionala;

16) sd evite utilizarea bunurilor primariei orasului Causeni pentru alte activitdti decat cele de
serviciu sau in interes personal;

17)sd aiba un comportament care ar pastra si consolida Tncrederea publicului Tn institutia pe care
0 reprezinta;

18)sd fie correct, amabil si respectuos Tn relatii cu publicul.

19)sd nu solicite si sa nu accepte cadouri, favoruri sau alte avantaje;

20)sa evite conflictul de intererse. ghidandu-se de legislatia Tn vigoare.

V. Juramantul functionarului public

1.Conform prevederilor art. 32 din Legea nr. 158-XV1 din 04 iulie 2008 ,,Cu privire la functia
publica si statutul functionarului public”, functionarul public depune juraméntul o singura data,
in termen de pana la 10 zile, de la confirmarea Tn functia publicd, Tn prezenta conducatorului

autoritdtii publice respective si in fata simbolurilor de stat:

»Jur solemn sa respect Constitutia Republicii Moldova, drepturile si libertatile fundamentale ale
omului, sa apdr suveranitatea, independenta si integritatea teritoriala a Republicii Moldova, sa
execut Tn mod obiectiv si impartial legile tarii, sd Tndeplinesc constiincios obligatiile ce Tmi revin
Tn exercitarea functiei publice si sa respect normele de conduita profesionala."

Jur solemn sa respect Constitutia Republicii Moldova, drepturile si libertatile fundamentale ale
omului, sa apdr suveranitatea, independenta si integritatea teritoriala a Republicii Moldova, sa
execut Tn mod obiectiv si impartial legile tarii, sa indeplinesc constiincios obligatiile ce imi revin

in exercitarea functiei publice si sd respect normele de conduitd profesionala.”

2. Functionarul public semneaza juramantul, care se pastreaza in dosarul personal. Refuzul

depunerii juramantului are ca efect destituirea functionarului din functia publica.

V. Dezvoltarea profesionala si evaluarea performantelor profesionale

Pregatirea si dezvoltare profesionald continud este prevazuta de Legea nr. 158-XVI din 04 iulie
2008 ,,Cu privire la functia publica si statutul functionarului public" si anexa 10 la Regulamentul
cu privire la dezvoltarea profesionala continua a functionarilor publici, aprobat prin Hotadrarea
Guvernului nr. 201 din 11 martie 2009, privind punerea Tn aplicatie a prevederilor Legii nr. 158-
XVI din 04 iulie 2008 ,,Cu privire la functia publica si statutul functionarului public”, care
reglementeazd drepturile si obligatiile functionarului public la perfectionarea continud.

Primaria va asigura organizarea unui proces sistematic si planificat de dezvoltare profesionald
continud, cu o duratd de cel putin 40 ore anual. Tn acest scop vor fi planificate si realizate o serie
de activitdti de instruire de diferite tipuri si forme: instruire internd, instruire externa,

autoinstruire, stagiere. perfectionare continua.



Evaluarea performantelor profesionale se realizeazd prin compararea rezultatelor obtinute, n

perioada evaluatd, cu obiectivele stabilite Tn baza criteriilor de evaluare.

Evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul primariei orasului
Causeni se. efectueaza anual, in conformitate cu prevederile art. 34, 36, 40, 44, 45, 47 si 48 din
Legea nr. 158-XVI din 04 iulie 2008 ,,Cu privire la functia publica si statutul functionarului
public", regulamentul cu privire la evaluarea performantelor profesionale ale functionarului
public, anexa nr. 8, aprobat prin Hotdrirea de Guvern nr. 201 din 11 martie 2009 privind punerea
in aplicare a prevederilor Legii nr. 158-XVI din 04 iulie 2008 ,,Cu privire la functia publica si

statutul functionarului public", in baza cdarora se iau decizii:

1) cu privire la avansarea, mentinerea in trepte de salarizare.
2) cu privire la conferirea unui grad de calificare superior,
3) cu privire la promovarea intr-o functie publicd,

4) cu privire la eliberarea sau destituirea din functia publica,

5) pentru identificarea necesitatilor de dezvolatare profesionala.

Promovarea in functie este modalitatea de dezvolatare a carierei prin ocuparea functiei publice
superioare celei exercitate, care se face pe bazd de merit. in functia publicd superioard poate fi
promovat functionarul public care a obtinut Tn urma evaluarii performantelor profesionale

calificativul ,foarte bine" la ultima evaluare sau calificativul ,bine" la ultimele2 evaluari.

Atribuirea unei noi trepte de salarizare corespunzdtoare vechimii Tnmuncése efectueaza prin
actul administrativ a conducatorului institutiei de la data atingerii urmdtoarei trepte de vechime

Tn munca.

Functionarul public este stimulat pentru exercitarea eficientd a atributiilor, manifestarea spiritului
de initiativd, pentru activitate indelungatd si ireprosabild Tn serviciul public, etc. si poate fi
stimulat sub formé& de :

«

1) premiu,
2) multumire.

3) diploma de onoare.

Pentru succese deosebite fatd de societete si fatd de stat. functionarul public poate fl decorat cu

distinctii de stat.

Stimularile se aplica de catre organul care are competentd legalda de numire in functie a

angajatului printr-o dispozitie si se Tnscrie Tn dosarul personal.

VI. Normele de conduita a functionarului public

1 Tn comportamentul sdu zilnic functionarul se va ghida de Legea nr. 25 din 22.02.2008 ,,Codul

de conduitda a functionarului public", care Tnsereaza normele de conduitd a functionarului public.

2. in relatiile de serviciu, conform art. 2 al Codului de conduit a functionarului public,

functionarul public se va baza pe urmatoarele criterii:

a) legalitate,



b) impartialitate,
c) independenta.
d) profesionalism.

3. Devenind functionar public, orice angajat al primariei orasului Causeni este obligat sa respecte
un ansamblu de valori, principii si norme etice de care are nevoie pentru a lua decizii

profesionale corecte atat in relatia cu publicul, cat si Tn relatia cu colegii sai.

4. Este Tncurajata colaborarea Tntre colegi astfel Tncat flecare angajat sa vina cu cele mai bune,
mai informate si mai inspirate decizii, totul spre beneficiul publicului, dar si spre beneficiul

angajatului, care e bine sa tinda spre o cooperare constructiva.

5. Aspectul exterior al angajatului trebuie sa fie Tn concordantd cu normele de protocol, si
corespunda statutului de angajat al autoritatii publice. Angajatul trebuie sa aiba un aspect decent,

curat si Tngrijit, care va corespunde normelor de etica.

6. Consumul de alcool sifumatul este interzis categoric Tn conformitate cu art. 26 al Legii nr. 278
din 14.12.2007 ,Privind controlul tutunului”, in timpul exercitdrii obligatiilor de serviciu, Tn
birouri, coluare, Tn locuri de uz comun, precum si Tn Tncaperi prevazute pentru lucru, inclusiv pe

teritoriile aferente. Se permite fumatul doar in spatiile special amenajate.

7. Cadouri si avantaje. Functionarului public Ti este interzis si solicite sau sd accepte cadouri,
servicii, favoruri sau avantaje care 1i sunt destinate personal sau familiei, rudelor, prietenilor,
persoanelor fizice sau juridice cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care Ti pot
influenta corectitudinea Tn exercitarea functiei publice detinute sau pot fi considerate drept

recompensa Tn raport cu atributiile de serviciu.

in cazul Tn care functionarului public i se propune un avantaj necuvenit, el este obligat sd ia
masurile necesare pentru a-si asigura protectia, refuzand avantajul necuvenit si raportand imediat
aceastd tentativd superiorului sdu. sau direct, autoritdtii competente, continudnd sa-si desfdsoare

activitatea Tn mod normal, Tn special, cea pentru care i s-a oferit avantajul necuvenit.

Functionarul public poate accepta, conform normelor de politete si de ospitalitate unanim
recunoscute, semne de atentie si suvenitre simbolice a cadror valoare nu depdseste un salariu

minim pe tard. stabilit prin hotdrare de Guvern.
8. Utilizarea echipamentului tehnic. Convorbirile telefonice.

in timpul orelor de lucru, apelurile telefonice, mijloacele de lucru/echipament pot fi folosite doar

pentru necesitdti de serviciu.
in cazul convorbirilor telefonice, angajatul trebuie sa tind cont de urmatoarele criterii:

a) in orele de lucru sa intretina convorbiri telefonice doar in scopuri de serviciu;

b) orice convorbire va iTncepe prin prezentarea angajatului (salutul, numele, prenumele,
functia, subdiviziunea din care face parte);

c) raspunsurile la Tntrebarile interlocutorului trebuie sa fie promte, prin utilizarea tonului
vocii rar si moderat;

d) Convorbirea se va Tncheia cu o formuld potrivitd de politete: (,,va urez o zi reusitd”, ,va
urez succes”, ,,sa ne auzim de bine”, etc.);

e) 1n cazul cand Tn biroul angajatului sunt vizitatori, la telefon se va raspunde doar daca este

cu adevarat urgent si nu Tnainte de a cere scuze fata de vizitatori;



f) se va acorda o atentie sporitd comunicarilor pentr a nu-1 obliga pe interlocutor sa repete.

VII. Programul de munca si odihna

1 Repartizarea timpului de munca in cadrul sédptamanii este, de reguld, uniform si constituie 8
ore pe zi. timp de 5 zile, cu doua zile de odihnd: 8.00 - 17.00, cu pauzad de masa in intervalul
orelor 12.00-13.00.

Durata zilei de munca n ajunul zilelor de sarbatoare nelucrdtoare se reduce cu 2 ore, cu exceptia
celor cdrora li s-a stabilit, conform art. 98 din Codul Muncii durata redusd a timpului de munca

pentru toti angajatii.

2. Tnvoirea de la serviciu se face cu acordul nemijlocit al conducéatorului direct doar in baza
cererii depuse. Angajatul este obligat sd anunte conducdtorul direct Tn fiecare caz de absentd de

la locul de munca.

3. Concediu! medical. Angajatul este obligat sid informeze conducdtorul despre aflarea sa in
concediu medical (inclusiv si Tn perioada aflarii in concediul de odihnd). Dupa incheierea
concediului medical, Tn ziua prezentdrii sale la locul de muncéd, angajatul este obligat s& prezinte

administratiei certificatul de concediu medical.

VIIlI. Raspunderea disciplinara

1. Tn cazul nerespectdrii obligatiunilor de serviciu ce tin de normele de conduitd, exercitarea
atributiilor functiei, precum si cauzarea pagubelor materiale la locul de munca,
functionarul public poarta raspundere disciplinara, civila, administrativa, penald in modul
stabilit in legislatie.

2. Abateri disciplinare sunt considerate:

Tntarzieri sistematice la serviciu;
absente nemotivate de la serviciu mai mult de 4 ore pe parcursul unei zile lucratoare;
interventii Tn favoarea solutiondrii unor cereri in afara cadrului legal;
nerespectarea cerintelor privind pastrarea confidentialitdtii informatiilor de care
functionarul public ia cunostintd Tn exercitiul functiei;
refuzul nejustificat de a Tndeplini sarcinie si atributiile de serviciu,
neglijenta repetatd sau tergiversarea sistematicd a Tndeplinirii sarcinilor;

- actiunile care duc la atingerea prestigiului autoritdtii publice in care activeaza;
incalcarea normelor de conduit a functionarului public;
desfasurarea Tn orele de program a unor activitati cu caracter politic specificate la art.
15 alin(4) al Legii ..Cu privire la functia publicd si statutul functionarului public”;
incdlcarea prevederilor referitoare la obligatii, incompatibilitdti, conflict de interese si

restrictii stabilite prin lege.

in cazul Tncadlcarilor disciplinei la locul de munc&, angajatului i se aplicd sanctiune
disciplinard de catre conducadtor, aceasta aplicAndu-se in termen de cel mult 6 luni de la

data savarsirii abaterii.

Actul administrativ cu privire la aplicarea sanctiunii disciplinare se va comunica

functionarului public Tn termen de 5 zile de la emitere, sub semnatura.



3. Pentru comiterea abaterilor disciplinare functionarului public Ti pot fi aplicate

urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a) avertisment;

b) mustrare;

c) mustrare aspra;

d) suspendarea dreptului de a ti promovat in functie in decursul unui an;

e) suspendarea dreptului de a fi avansat in trepte de salarizare pe o perioada de la unu la
doi ani;

f) transfer Tntr-o functie publicd inferioard pe o. perioadd de 6 - 12 luni. cu diminuarea
corespunzatoare a drepturilor salariale;

g) destituirea din functia publica.

I1X. Incompatibilitati pentru functia publica

Incompatibilitatile si restrictiile pentru functia publicd sunt reglementate in prevedrile art. 25 si
art. 26 din Legea nr. 158-XVI din 04 iulie 2008 ,,Cu privire la functia publica si statutul

functionarului public".

X. Remunerarea si garantii sociale

1. Salarizarea functionarilor publici se stabileste in conditiile Legii nr. 270 din 23.1 1.2018
»Privind sistemul unitar de salarizare Tn sectorul bugetar”, Regulamentul cu privire la
modul de determinare a perioadei de vechime in muncd pentru stabilirea treptelor de
salarizare, aprobat prin Hotdrarea Guvernului nr. 1231 din 12.12.2018 ,,Pentru punerea Tn
aplicare a prevederilor Legii 270 din 23.11.2018 ,,Privind sistemul unitar de salarizare Tn
sectorul bugetar".

2. Functionarul public beneficiazda de garantii sociale prevazute Tn art. 42 din Legea nr. 158-
XVI1 din 04 iuliue 2008 ,,Cu privire la functia publica si statutul functionarului public" si
Legii nr. 156 - XVI din 14.10.1998 ,, Privind pensile de asigurdri sociale de stat".

XI. Securitatea si sanatatea Tn munca

1.Angajatorul poartd responsabilitate pentru asigurarea securitatii si sanatatii in munca, avand
obligatia de a respecta cu strictete legislatia muncii si regulile de securitate a muncii. in scopul

crearii conditiilor corespunzdtoare standartelor existente.

2. Mésurile de securitate si sdndtate Tn muncd se vor realiza Tn baza unui Plan de mé&suri, aprobat

3. Persoanele cu functii de rdspundere si angajatii cu incalcari ale normelor de securitate si
sdndtate Tn muncd poarta raspundere materiald, disciplinard, administrativd si penald, Tn

conformitate cu legislatia Tn vigoare a Republicii Moldova.
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XI1. Dispozitii finale

Functionarii publici debutanti cad sub incidenta Legii nr. 158-XVI din 04 iuliue 2008
»Cu privire la functia publicd si statutul functionarului public”. Hotararii de Guvern nr.
201 din 11.03.2009 ,,Privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 158-XVI din 04
iulie 2008 ,,Cu privire la functia publicad si statutul functionarului public”, Codul Muncii
si altor acte normative.

Prezentul Ghid se remite functionarului public debutant cu titlu de familiarizare de catre
specialistul in domeniul resurselor umane, in primele trei zile de la emiterea actului
administrativ de numire n functie.

Familiarizarea functionarului public debutant cu continutul prezentului Ghid se
infdptuieste prin studierea acestuia in mod individual.

Prezentul Ghid poate fi modificat sau completat prin Dispozitia primarului orasului

Causeni.



