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INTRODUCERE

Actualizarea Ghidului metodic Completarea si avizarea statului de personal a
fost determinata de modificarile survenite la cadrul normativ aferent functiei
publice si statutului functionarului public. Aceasta actualizare reflecta
evolutiile legislative si are scopul de a asigura coerenta in proiectarea
functiilor publice si posturilor in cadrul unei autoritati publice. Ghidul metodic
reprezinta o solicitare a subdiviziunilor resurse umane din cadrul autoritatilor
publice si este axat pe redarea aspectului metodologic al procedurii de
completare, aprobare si avizare a statului de personal al autoritatii publice.

Prezentul Ghid metodic va servi drept suport metodologic in procesul de
realizare a procedurii de completare, aprobare si avizare a statului de personal
si va contribui la crearea unei practici uniforme de aplicare a prevederilor Legii
nr. 158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, in
baza Metodologiei cu privire la completarea si avizarea statului de personal,
reglementata in Anexa nr.5 la Hotdrarea Guvernului nr.201/2009 privind
punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.158/2008 cu privire la functia
publica si statutul functionarului public, tinind cont si de alte acte normative la
care se va face trimitere in continutul textului.

La elaborarea Ghidului metodic s-a tinut cont de Raportul de evaluare a
administratiei publice din Republica Moldova, elaborat de expertii internationali
conform principiilor SIGMA/OECD de buna guvernare ale administratiei publice
Ghidul metodic contine notiuni generale privind conceptul functiei publice in
sensul in care aceasta a fost reglementatd de legiuitor in Legea nr. 158/2008,
dar si descrierea pas cu pas a procedurii privind completarea si aprobarea
statului de personal in vederea facilitarii procesului de avizare si credrii celor
mai bune practici in domeniul respectiv.

Scopul general al Ghidului metodic este de a facilita si a spori activitatea
autoritatilor publice, de a acorda transparenta si de a contribui la optimizarea
organizarii activitatii autoritatii publice prin implementarea corecta a cadrului
normativ in domeniul functiei publice si al functionarilor publici. Acestea sunt
destinate unui public variat, inclusiv conducatorilor autoritatilor publice, sefilor
si personalului din subdiviziunile resurse umane si contabilitate din cadrul
autoritdtilor publice, functionarilor publici si pot fi utilizate in procesul de
instruire a diferitor categorii de personal din autoritatile publice.

Cristina CECLU,

Sef interimar al Directiei managementul functiei publice,
Cancelaria de Stat



1.FUNCTIA PUBLICA

1.1. Cadrul juridic si notiuni generale

Modernizarea functiei publice reprezinta un criteriu important pentru Comisia
Europeand in evaluarea performantelor statelor candidate in vederea integrarii
in structurile europene. Comisia Europeand nu numai cd examineaza legislatia
elaborata de statele candidate, compatibilitatea acesteia cu normele
comunitare, dar si capacitatea statelor de a pune in aplicare politicile comune
si de a respecta principiile si normele dreptului comunitar european.

Cancelaria de Stat reprezinta autoritatea publicd responsabilda de coordonarea
unor domenii primordiale ale politicii interne si externea statului, printre
care[1]:
e coordonarea procesului de planificare a politicilor publice si de elaborare a
documentelor de politici
e coordonarea si monitorizarea procesului de armonizare a legislatiei
nationale cu legislatia Uniunii Europene
e promovarea si realizarea politicii statului in domeniul serviciului public, in
special al managementului resurselor umane
e coordonarea si monitorizarea activitatilor din cadrul reformei administratiei
publice
e coordonarea politicilor in domeniul descentralizarii.

Aici intra toatd gama de procese aferente acestor activitati: de la coordonarea
procesului de elaborare a politicilor in aceste domenii, pana la monitorizarea si
evaluarea implementarii lor. In acest sens, este important s relevdm cadrul
normativ al Republicii Moldova, specific functiei publice si titularilor functiei
publice. Astfel, la fundamentul cadrului normativ care reglementeaza functia
publicd este Constitutia Republicii Moldova din 1994[2] 1n textul careia apare
sintagma ,functie publica”.

Dreptul la incadrarea in serviciul public al oricarui cetatean al Republicii Moldova este
consfintit si recunoscut potrivit principiului egalitatii accesului la functia publica, indiferent
de ras3, nationalitate, sex, confesiune, este instituit in art. 39 din Constitutie, potrivit caruia

cetatenii Republicii Moldova au dreptul de a participa la administrarea treburilor publice
nemijlocit, iar oricarui cetatean i se asigura, potrivit legii, accesul la o functie publica.

[1] Regulamentul Cancelariei de Stat, aprobat prin Hotdararea Guvernului nr.657/2009:
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=147846&lang=ro#

[2]_Constitutia Republicii Moldova nr.1/1994:
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=145723&lang=ro



https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=147846&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=145723&lang=ro

Prin urmare, reiesind din norma constitutionald care stabileste ca accesul la o
functie publicd se asigura potrivit legii, mentionam cd un rol important in
reglementarea functiei publice si politica de cadre il are Legea nr.136/2017 cu
privire la Guvern[3], in sensul instituirii prevederilor referitor la principalele
imputerniciri ale Guvernului Tn domeniul muncii si politicii de cadre in
serviciulpublic. Astfel, conform art.4 lit.n) din Legea precitata, unul dintre
domeniile de activitate ale Guvernului il constituie administratia publicd si
serviciile publice. De asemenea, art.6 lit.j) stipuleaza atributia Guvernului de a
asigura accesul, prestarea, verificarea, evaluarea calitatii si modernizarea
serviciilor publice.

Un aspect important care necesitd a fi mentionat este ca in vederea asigurarii
gestionarii de catre Guvern a domeniului functiei publice, in conformitate cu
art.31 alin.(1) din Legea nr.136/2017, Cancelaria de Stat este autoritatea
publicda care asigura organizarea activitatii Guvernului, stabileste cadrul
general pentru definirea prioritatilor Guvernului, asigura suport metodologic,
organizatoric si de coordonare pentru sistemul de planificare, elaborare si
implementare a politicilor publice la nivelul ministerelor si al altor autoritati
administrative centrale, monitorizeaza implementarea programului de activitate
al Guvernului.

Subsidiar, alin.2 prevede domeniile de competentd ale Cancelariei de Stat in
elaborarea, coordonarea, promovarea si monitorizarea implementarii politicilor
statului, acestea fiind:

a) managementului functiei publice si al functionarilor publici Tn administratia
publica;

b) controlului de stat asupra activitatii de intreprinzator;

c) reformei administratiei publice centrale, locale si de descentralizare
administrativa.[4]

Cel mai comprehensiv si multiaspectual act normativ aprobat de catre
Parlament in privinta domeniului functiei publice il consituie Legea nr.158/2008
cu privire la functia publica si statutul functionarului public [5] care
reglementeaza regimul general al functiei publice, statutul functionarului
public, raporturile juridice dintre functionarii publici si autoritatile publice (in
continuare — raporturi de serviciu), precum si alte raporturi ce decurg din
acestea.

[3] Legea nr.136/2017 cu privire la Guvern:
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=143456&lang=ro#

[4] Prevederi similare celor de la art.4 lit.n), art.6 lit.j) si art.31 alin.(1) din Legea
nr.136/2017 se regdsesc si la art.11 al Legii nr.158/2008.

[5] Legea nr.158/2008 cu privire la functia publicad si statutul functionarului public:
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=148676&lang=ro#



https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=143456&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=148676&lang=ro

Astfel, art. 2 al legii respective defineste functia publica drept
ansamblul atributiilor si obligatiilor stabilite in temeiul legii in scopul
realizarii prerogativelor de putere publica.

Subsecvent, art. 3 din aceeasi lege determina activitatile desfasurate de
functionarii publici, care implica exercitarea prerogativelor de putere publica,
dupa cum urmeaza:

e elaborarea si coordonarea elaborarii documentelor de politici;

e elaborarea proiectelor de acte normative, precum si altor reglementari
specifice autoritatii publice;

e punerea in executare a actelor normative;

e elaborarea actelor administrative privind aplicarea si executarea actelor
normative, necesare pentru realizarea competentei autoritatii publice;

e controlul si auditul public intern si extern;

e gestionarea resurselor umane in serviciul public;

e planificarea, gestionarea si controlul resurselor financiare publice;

e administrarea fiscala;

» reprezentarea intereselor autoritatii publice, in care functionarul public Tsi
desfasoara activitatea, in raporturile acesteia cu persoane fizice sau
juridice de drept public sau privat, din tara si strdinatate, inclusiv
reprezentarea in justitie, in limita competentelor stabilite.

Ideea de baza pe care o putem desprinde din prevederile articolelor 2 si 3 ale
Legii nr.158/2008 este cd accentul se pune pe atributiile si sarcinile stabilite in
temeiul legii in scopul realizarii prerogativelor de putere publica. Prin urmare,
pentru a califica o pozitie din cadrul unei autoritati publice ca fiind functie
publica sau alte categorii de personal care nu exercita prerogativele de putere
publica (post de deservire tehnica, post de specialitate, sau post auxiliar)
urmeaza sa raportam atributiile si sarcinile acesteia la prevederile art. 3 din
lege care stabileste exhaustiv si fara echivoc cercul activitatilor care duc la
obtinerea unui astfel de statut.

Functia publica reprezinta o institutie de drept public si, prin urmare:

Raporturile de serviciu nu se stabilesc in baza contractuald, spre exemplu, prin
contract individual de munca. Actul de instituire a acesteia este intotdeauna un

act de autoritate (act administrativ de numire in functie), iar cel care este
numit in functie publicd exercitd autoritatea statald (prerogative de putere
publica) si nu obligatiile si drepturile dintr-o situatie contractualg;




Raporturile intre autoritatea publica si functionarul public nu sunt simple
raporturi contractuale de munca, ele fiind prin excelenta relatii de drept public

si guvernate, in esentd, de legislatia care reglementeaza domeniul functiei
publice.

Art.4 din Legea nr.158/2008 a stabilit cercul de persoane care cad si
al celor care nu cad sub incidenta reglementarilor ei.

Astfel, cad sub incidenta Legii nr.158/2008:

e functionarii publici din autoritatile publice specificate in anexa nr. 1 la
Legea nr.158/2008;

e functionarii publici cu statut special (colaboratori ai serviciului diplomatic,
ai serviciului vamal, ai serviciului fiscal de stat, ai Serviciului Prevenirea si
Combaterea Spalarii Banilor, ai Autoritatii Nationale de Integritate, ai
organelor apararii, de prevenire si combatere a coruptiei, securitatii
nationale si ordinii publice, altor categorii stabilite prin lege), in partea
care nu este reglementata prin legi speciale.

Categoria persoanelor care nu cad sub incidenta reglementarilor Legii
nr.158/2008 este descrisa in prevederile art. 4 alin. 3. Din aceasta categorie
fac parte:

e persoanele ce exercita functii de demnitate publica;

e personalul incadrat, pe baza increderii personale, in cabinetul persoanelor
cu functii de demnitate publica;

e personalului din autoritatile publice care desfasoara activitati auxiliare de
secretariat, protocol, administrative, de administrare a sistemelor
informationale, inclusiv de introducere si prelucrare a informatiei ce asigura
functionarea autoritatii publice;

e personalul angajat pe o duratda determinata din contul veniturilor
suplimentare si al altor surse;

e alte categorii de personal care nu desfdasoara activitati ce implica
exercitarea prerogativelor de putere publica.

Art. 5 al Legii nr.158/2009, descrie principiile fundamentale ale serviciului
public.

o Nota:
Serviciul public se bazeaza pe principiile meritocratiei, legalitatii,
/ transparentei, egalitatii, nondiscriminarii, profesionalismului,
impartialitatii, independentei, responsabilitatii, stabilitatii, loialitatii si
integritatii.

|



1.2. Clasificarea functiilor publice

Conform nivelului atributiilor titularului, potrivit prevederilor Legii nr.
158/2008 si Legii nr.155/2011 pentru aprobarea Clasificatorului unic al
functiilor publice [6], functiile publice se clasifica in urmatoarele categorii:

e Functii publice de conducere de nivel superior (fpcns);

e Functii publice de conducere (fpc);

e Functii publice de executie (fpe).

Functionari publici de conducere de nivel superior

in conformitate cu art. 8 din Legea nr.158/2008, functionarii publici de
conducere de nivel superior realizeaza managementul nivelului superior fin
autoritatile publice, iar din aceasta categorie fac parte urmatoarele functii [7]:

e secretar general adjunct al Guvernului, secretar general al ministerului,
secretar general adjunct al ministerului, adjunct al conducdtorului altei
autoritatii administrative centrale din subordinea Guvernului si adjunct al
conducatorului autoritatii administrative din subordinea ministerului, cu
exceptia cazurilor expres prevazute de lege;

e secretar general si secretar general adjunct al Curtii Supreme de Justitie,
secretar general al Oficiului Avocatului Poporului, secretar general al
Consiliului pentru egalitate si secretar general al Comisiei Electorale
Centrale, conducdtor si adjunct al conducatorului secretariatului
(aparatului) autoritatii publice (Consiliul Superior al Magistraturii, Curtea
Constitutionalda, Consiliul Superior al Procurorilor, Procuratura Generala,
Curtea de Conturi, Consiliul Concurentei) si adjunct al conducatorului
secretariatului (aparatului) autoritatii publice (Parlamentul, Presedintele
Republicii Moldova).

[6] https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=142492&lang=ro#

[Z]_Functiile de conducere de nivel superior prezentate in prezentele Recomandari metodice
corespund celor prevdzute in varianta actuald a art.8 alin.(2) al Legii nr.158/2008. Pentru
exactitate, se va consulta norma juridicd mentionatd in varianta in vigoare la data consultarii
ghidului, la linkul:

https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=148676&lang=ro#



https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=142492&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=148676&lang=ro

Functionarii publici de conducere

Reiesind din prevederile art. 9 alin. 1 din Legea nr. 158/2008,putem deduce ca
functionarii publici de conducere organizeaza, coordoneaza, indruma si controleaza
activitatile specificate la art. 3 din aceeasi lege, sub autoritatea unui functionar
public ierarhic superior sau a unei persoane cu functie de demnitate publica.

Din aceastd categorie fac parte urmatoarele functii [8]:

e sef si sef adjunct al subdiviziunii interne a autoritatii publice;

e sef si sef adjunct al serviciului desconcentrat al autoritatii publice;

o sef si sef adjunct al serviciului descentralizat, organizat in unitatea
administrativ-teritoriald si in unitatea teritoriald autonoma cu statut special;

e secretar al consiliului satului (comunei), orasului (municipiului), raionului si
secretar al preturii;

e arhitect-sef al autoritatii administratiei publice locale;

e sef al secretariatului instantei judecatoresti;

e sef adjunct al secretariatului Judecatoriei Chisinau;

e custode principal de fonduri.

Functionarii publici de executie

Categoria functionarilor publici de executie include persoanele numite, in conditiile
Legii nr. 158/2008, in alte functii publice decit cele prevazute la art. 8 si art. 9.
Aceasta categorie, conform Clasificatorului unic al functiilor publice, se imparte in 3
subcategorii [9]:

e functii publice de executie ale caror sarcini de baza tin de eleborarea sau
coordonarea elaborarii politicilor in domeniile specificate in regulamentul de
organizare si functionare a autoritatii publice, monitorizarea si evaluarea privind
implementarea acestora, precum si expertizarea, elaborarea sau avizarea
proiectelor actelor legislative/normative.

e Functii publice de executie ale caror sarcini de baza tin de implementarea sau
de coordonarea implementarii politicilor;

e Functii publice de executie ale caror sarcini de baza tin de control, inspectare
sau audit.

[8] Functiile de conducere prezentate in prezentele Recomandari metodice corespund celor
prevazute in varianta actuald a art.9 alin.(1) al Legii nr.158/2008. Pentru exactitate, se va consulta
norma juridica mentionata in varianta n vigoare la data consultarii ghidului, la linkul:
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=148676&lang=ro#

[9] https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=142492&lang=ro#
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2.STATUL DE PERSONAL

2.1. Cadrul juridic si notiuni generale

Conform art.67 alin.(1) al Legii nr.158/2008, functiile publice se stabilesc
pentru fiecare autoritate publicd in parte de catre persoana/organul care are
competenta legald de numire in functie in baza activitatilor prevazute la art.3
al prezentei legi.

Daca legile speciale nu stabilesc alte conditii, secretarul general al Guvernului,
ministrul, conducatorul altei autoritati administrative centrale din subordinea
Guvernului sau conducdtorul autoritatii administrative din subordinea
ministerului poate delega functionarului public de conducere de nivel superior
din cadrul autoritatii respective atributia de aprobare a statului de personal.
Concomitent, stabilind interdepenta dintre procedura de stabilire a functiilor
publice din cadrul autoritatii publice si statul de personal, legiuitorul a stabilit
prin art.67 alin.(2) al legii precitate faptul ca in scopul realizarii prevederilor
mentionate supra, autoritatile publice specificate in Anexa nr.1 a Legii nr.
158/2008 vor completa formularul-tip al statului de personal si il vor Tnainta
spre avizare in modul stabilit de Guvern.

In vederea realizérii atributiei stabilite prin art.67 alin.(2) al Legii nr.158/2008,
prin Anexa nr.5 din Hotdrarea Guvernului nr.201/2009 au fost aprobate
Formularul-tip al statului de personal si Metodologia cu privire la completarea
si avizarea statului de personal, actul normativ care stabileste de o maniera
comprehensiva si integratoare cele mai relevante aspecte aferente statului de
personal.

Astfel, potrivit pct. 1 al Anexei nr.5 la Hotarirea Guvernului nr.201/2009:
Statul de personal reprezinta documentul tabelar in care sunt
specificate toate subdiviziunile interne, denumirea functiilor publice
sau posturilor, sarcinile de baza ale functiilor publice sau posturilor,
precum si categoriile functiilor publice sau posturilor din cadrul
autoritatii publice.

Din Anexa nr. 5 la hotdrarea mentionata rezulta cd statul de personal este:

 Un document inzestrat cu toate atributele specifice, care urmeaza a fi
semnat de catre conducatorul subdiviziunii resurse umane sau, dupa caz,
de catre persoana cu atributii in domeniul gestionarii resurselor umane din
cadrul autoritatii publice, si ulterior sa fie aprobat de conducatorul
autoritatii publice sau de catre persoana abilitatda prin cadrul normativ;



o in statul de personal sunt specificate subdiviziunile interne, denumirea
functiilor publice sai posturilor, sarcinile de baza ale functiilor publice sau
posturilor, precum si categoriile functiilor publice sau posturilor din cadrul
autoritatii publice.

Prin urmare Structura statului de personal va contine:
1.Denumirea functiei publice/postului;

2.Sarcinile de baza ale functieipublice/postului;
3.Categoria functiei publice/postului;

4.Numarul de functiipublice/posturi.

Statul de personal trebuie sa raspundd la un sir de intrebari si anume daca
acesta corespunde sau nu:
1.Structurii aprobate pentru aceasta autoritate publica;
2. Misiunii si sarcinilor autoritatii respective;
3.Numarului de unitati de personal aprobat pentru autoritatea publica;
4. Titlurilor functiilor publice si caracteristice autoritatii publice respective
conform Clasificatorului unic al functiilor publice s.a.

Completarea statului de personal se efectueaza in corespundere cu structura si
efectivul-limita ale autoritatii publice, aprobate in modul stabilit. Aprobarea
struturii si efectivul-limita al autoritatii publice are loc prin diferite acte.
Structura si efectivul-limita al Cancelariei de Stat, organelor centrale de
specialitate ale administratiei publice (ministerelor) si ale altor autoritati
administrative centrale, precum si ale autoritatilor publice din subordinea
acestora se aprobad prin hotarare de Guvern. Pentru autoritatile publice locale,
structura si efectivul-limitd se aprobad prin decizia consiliului local in limitele
fondului de salarizare si numarul limita de unitati stabilit pentru anul financiar
respectiv. Este posibil ca structura si efectivul-limita ale autoritatii publice sa
fie aprobate si prin act normativ al Parlamentului (ex. Oficiul Avocatului
poporului, Secretariatul Parlamentului), sau prin decret al Presedintelui
Republicii Moldova (Aparatul Presedintelui Republicii Moldova).

Astfel, structura si efectivul-limita ale autoritatilor publice, de regula, se
aproba prin:

e Decret al Presedintelui Republicii Moldova

» Hotdrare a Parlamentului

e Hotdrare de Guvern

e Decizie a consiliului local



2.2.Rolul statului de personal in raport cu alte documente

organizationale

Potrivit capitolului VIII din Constitutia Republicii Moldova din 29 iulie 1994, administratia
publicd se imparte in administratie publicd centrald de specialitate si administratie publica
locala. Astfel, in limitele constitutionale, in Republica Moldova se pot identifica doua
subsisteme ale sistemului administratiei publice: subsistemul administratiei publice statale
centralizate (in continuare — APC) si subsistemul administratiei publice locale (in continuare —
APL). Bazandu-se pe caracteristici si principii de baza diferite, cele doua sisteme de
adminisratie dispun de cadre de reglementare distincte. in ceea ce priveste sistemul APC,
cadrul de reglementare general este expus in Legea nr.98/2012 privind administratia publica
central de specialitate, precum si in Hotdrarea Guvernului nr. 284/2025 privind reglementarea
modului de organizare si functionare a autoritatilor administratiei publice centrale de
specialitate, iar in cazul APL cadrul de reglementare general este stabilit in Legea nr.436/2006
privind administratia publica locala.
Cu toate ca dispun de cadre de reglementare diferite, necesitd a fi mentionat faptul ca sub
aspect de organizare, atat autoritdtile APC, cat si cele ale APL, impart un sir de elemente
comune, care stau la baza documentarii organizatorice a acestora, stabilite atat in Legea nr.
98/2012, cat si in Legea nr.436/2006 si ca se refera la notiuni precum:

e Structura autoritatii publice;
Organigrama autoritatii publice;
Efectivul limita al autoritatii publice;
Schema de incadrare;
Statul de personal.



2.3. Structura autoritatii publice

Structura unei autoritati publice reprezinta ansamblul persoanelor si
subdiviziunilor interne ale acesteia care reflecta misiunea acestei autoritati si se
determina in raport cu importanta, volumul, complexitatea si specificul functiilor

pe care le realizeaza autoritatea publica respectiva.

O structura rationala este conditia esentiala pentru:
e asigurarea functionarii normale a subdiviziunilor;
e repartizarea exacta a responsabilitatilor;
» stabilirea riguroasa a dependentelor ierarhice, a unitatii intre responsabilitatile unei functii
Si puterea de decizie.

Structura este unul dintre elementele importante in functionarea tuturor autoritatilor publice,
deoarece nu pot fi introduse reguli, nu se pot planifica activitati sau strategii, daca nu se
cunosc cu precizie subdiviziunile care le pot respecta sau indeplini.
La elaborarea structurii autoritatilor publice se va tine cont de prevederile cadrului normativ
special. Astfel, structura-tip a ministerului ca organ central de specialitate (Exemplu nr. 1), a
autoritatii administrative centrale, din subordinea Guvernului (Exemplu nr. 2) precum si a
autoritatii administrative din subordinea ministerului (Exemplu nr. 3) este prevdzuta in
Hotararea Guvernului nr. 284/2025.[10]
Vom mentiona ca structura este compusa si din unitdtile de baza care grupeaza personalul in
functie de misiuni si sarcini. Anexa nr. 12 a Hotdrarii Guvernului nr.201/2009 clasifica aceste
subdiviziuni in:
« Directie Generald: Se instituie pentru domenii de activitate complexe, avand in subordine
alte directii sau sectii.
 Directie autonoma si directie in componenta directiei generale: Subdiviziune autonoma
responsabild de un domeniu specific.
» Sectie autonoma si sectie in componenta altei subdiviziuni: Creatd pentru sarcini bine
delimitate, avand un numar mai mic de angajati decat o directie.
* Serviciu autonom si serviciu in componenta altei subdiviziuni: Cea mai mica subdiviziune,
instituita pentru activitati de suport sau domenii foarte inguste.

[10] Hotdrdrea Guvernului nr. 284/2025 privind reglementarea modului de organizare si functionare a
autoritdtilor administratiei publice centrale de specialitate https://www.legis.md/cautare/getResults?
doc_id=1485248&lang=ro#
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Exemplu nr. 1: Structura-tip a ministerului

Ministrul

Cabinetul ministrului

Secretarii de stat

Secretarul general al ministerului

Secretarul general adjunct al ministerului*

Subdiviziunea coordonare politici publice si integrare europeana
Subdiviziunile de profil pentru elaborarea politicilor
Subdiviziunea audit intern

Subdiviziunea coordonare asistenta externa si relatii internationale**
Subdiviziunea informare si comunicare cu mass-media
Subdiviziunea protectia secretului de stat

Subdiviziunea juridica

Subdiviziunea resurse umane

Subdiviziunea financiar-administrativa

Subdiviziunea tehnologia informatiei si comunicatiilor
Subdiviziunea managementul documentelor

Exemplu nr.2: Structura-tip a autoritatii administrative centrale, din subordinea Guvernului

Directorul general

Directorii generali adjuncti

Subdiviziunea audit intern

Subdiviziunile de profil pentru implementarea/elaborarea politicilor
Subdiviziunea coordonare asistenta externa si relatii internationale*
Subdiviziunea informare si comunicare cu mass-media
Subdiviziunea protectia secretului de stat*

Subdiviziunea juridica

Subdiviziunea resurse umane

Subdiviziunea financiar-administrativa

Subdiviziunea tehnologia informatiei si comunicatiilor
Subdiviziunea managementul documentelor



Exemplu nr. 3: Structura-tip a a autoritatii administrative din subordinea ministerului

Conducatorul autoritatii administrative

Adjunctii conducatorului autoritatii administrative

Subdiviziunea audit intern*

Subdiviziunea supraveghere si control*

Subdiviziunile de profil pentru implementarea politicilor/supraveghere si control
Subdiviziunea coordonare asistenta externa si relatii internationale
Subdiviziunea informare si comunicare cu mass-media
Subdiviziunea protectia secretului de stat*

Subdiviziunea juridica

Subdiviziunea resurse umane

Subdiviziunea financiar-administrativa

Subdiviziunea tehnologia informatiei si comunicatiilor
Subdiviziunea managementul documentelor

Vom mentiona aici ca:

1.1n structura fiecérei autoritati publice prezentate mai sus (a ministerului ca organ central
de specialitate, a autoritatii administrative centrale din subordinea Guvernului, precum si a
autoritatii administrative din subordinea ministerului) pot fi create si alte subdiviziuni, in
functie de specificul fiecarei autoritdti, tinand cont de domeniile de activitate, de volumul
de procese administrative si de necesitatile interne, cu respectarea normelor stabilite in
anexa nr.12 la Hotdrarea Guvernului nr.201/2009 privind punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr. 158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului
public.

2. Personalul subdiviziunilor: juridica, resurse umane, financiar-administrativa, tehnologia
informatiei si comunicatiilor, managementul documentelor nu va depasi 30% din efectivul-
limita aprobat.

Tototdata, structura si efectivul-limitd a organului local de specialitate in domeniul
invatamantului se aproba prin decizia autoritdtii administratiei publice locale de nivelul al
doilea, iar in UTA Gagauzia — prin Hotdrarea Adunarii Populare, in conformitate cu structura-
tip stabilitd in Anexa nr. 2 la Hotararea Guvernului nr. 404/2015[11](Exemplu nr.4). Fiecare
subdiviziune structural a organului local de specialitate din domeniul invatamantului
functioneaza in baza unui regulament aprobat de seful organului local de specialitate.

[11] Hotdrarea Guvernului nr. 404/2015 cu privire la aprobarea regulamentului-cadru de organizare si
functionare a organului local de specialitate in domeniul invatamantului si a structurii-tip a acestuia.
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=668728&lang=ro



https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=66872&lang=ro

Exemplu nr.4: Structura-tip a organului local de specialitate in domeniul invatamantului

Conducerea organului local de specialitate in domeniul invatamintului:

Seful organului local de specialitate;

Seful adjunct (sefii adjuncti) al organului local de specialitate

Subdiviziunea politici educationale si management

Subdiviziunea management al curriculumului si formare profesionala continua
Subdiviziunea management economico-financiar si al patrimoniului
Subdiviziunea management al resurselor umane

Subdiviziunea comunicare si relatii cu publicul

Subdiviziunea audit intern

Subdiviziunea administrativ-auxiliara

Similar, efectivul-limita si structura organului local de specialitate in domeniul asistentei
sociale si protectiei familiei se aproba de catre consiliile rationale/municipale si Adunarea
Populard UTA Gagauzia cu respectarea prevederilor Hotararii Guvernului nr.828/2015 cu
privire la aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a organului local de
specialitate in domeniul asistentei sociale si protectiei familiei si a structurii-tip a acestuia.
[12] Si in acest caz, fiecare subdiviziun internd a organului local de specialitate functioneaza
in baza unui regulament aprobat de seful organului local de specialitate (Exemplu nr. 5).

Exemplu nr.5: Structura-tip a organului local de specialitate in domeniul asistentei sociale si
protectiei familiei

Conducerea

Subdiviziunea monitorizare, evaluare si planificare strategica
Subdiviziunea protectia persoanelor in etate si cu dizabilitati
Subdiviziunea protectia copilului si familiei

Subdiviziunea prestatii sociale

Subdiviziunea asistenta sociala comunitara

Subdiviziunea economico-financiara

Subdiviziunea resurse umane

Subdiviziunea comunicare si relatii cu publicul

Subdiviziunea administrativ-auxiliara

De asemenea, structura si statele de personal ale directiei finante se aproba de catre
autoritatea reprezentativa si deliberativa a unitatii administrativ-teritoriale de nivelul al
doilea.

[12] Hotararii Guvernului nr.828/2015 cu privire la aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a organului local de specialitate in domeniul asistentei sociale si protectiei familiei si a structurii-tip
a acestuia.



Autoritatea reprezentativd si deliberativa a unitatii administrativ-teritoriale de nivelul al
doilea poate opera modificari in structura directiei finante si distribui personalul in cadrul
acesteia in functie de necesitatile si particularitatile unitdti administrativ-teritoriale
respective, tinand cont de normele Hotararii Guvernului nr.757/2004 cu privire la aprobarea
Regulamentului-tip al directiei finante a unitatii administrativ-teritoriale.[13]

Totodata la nivelul autoritdtilor publice locale de nivelul I si II, structura primadriei va fi
reprezentata prin exemplele de mai jos:

Exemplu nr. 6: APL nivel I - Structura primariei
Primar

Viceprimar

Secretar al Consiliului local

Contabil-sef

Arhitect-sef

Auditor-intern principal

Specialist principal

Specialist principal

Specialist principal

Specialist superior

Specialist

Specialist

Ingrijitor incperi de productie si de serviciu
Sofer

Exemplu nr. 7: APL nivel II — Structura Aparatului presedintelui raionului
Presedinte al raionului

Vicepresedinte al raionului

Secretar al Consiliului raional

Sectia proiecte investitionale

Sectia constructii si transport

Sectia agricultura, relatii funciare si cadastru
Sectia juridica si resurse umane

Serviciul administratie publica

Serviciul financiar-administrativ

Serviciul arhiva

Arhitect-sef

Auditor-intern principal etc.

[13] Hotararii Guvernului nr.757/2004 cu privire la aprobarea Regulamentului-tip al directiei finante a unitatii
administrativ-teritoriale https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=140452&lang=ro#
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2.4.0rganigrama autoritatii publice

NOTA!
T Reprezentarea grafica a structurii autoritatii publice — schema
= modului de organizare a acesteia, poarta numele de
ORGANIGRAMA. Cu alte cuvinte, aceasta prezinta sub forma

schematica scheletul organizatiei cu toate elementele sale:
conducerea si subdiviziunile interne.

Organigrama cuprinde atat posturile de conducere, subdiviziunile interne, cat si relatiile
interumane sau interdepartamentale ierarhice (subordonare, coordonare, cooperare) Si
functionale. Managementul poate vizualiza astfel permanent posturile cheie pe care se poate
baza, poate face proiectii privitoare la necesarul de resurse umane, faciliteaza evaluarea
volumului de lucru si directile de conducere, iar angajatii isi pot cunoaste locul in
organizatie, potentialii angajati pot vizualiza diverse trasee de dezvoltare profesionala.

O organigramad ofera angajatilor o intelegere clara a rolurilor lor si a structurii de raportare,
promovand astfel simtul responsabilitatii. Acest lucru contribuie In mare masura la
imbunatatirea comunicarii, reducerea ambiguitatii, eficientizarea proceselor de luare a
deciziilor si la cresterea productivitatii.

Exemplu APC[14]:

ORGANIGRAMA
Agentiei Proprietatii Publice

Director General
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Dirend gon aral ad pn ot Direclor gon anal ad ol Director gon eral sdjuna
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7 L B P B & s i b i paal Pl g anakeas § [—— # Latrel al s titugionsd g ern pecisle - snngers
Patrimonilue e 1 rimtisare W pr ot evalure metedaogh & gt gl | Wby
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[14] Anexa nr. 3 la Hotdrarea Guvernului nr.902/2017 cu privire la organizarea si functionarea Agentiei
Proprietatii Publice: https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=146481&lang=ro#
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Exemplu APL [15]:

PRESEDINTELE RAIONULUI
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Aparatul Presedintelui raionului } Sectia Culturd, Turism, Tineret si Sport [

2.5. Efectivul-limita al autoritatii publice

7/ Nota:
Expunerea efectivului-limita presupune indicarea numarului
de unitati de personal total alocat pentru autoritatea publica.

Exemplu:
“Se stabileste efectivul-limita al Cancelariei de Stat in numar de 323 unitati, cu un

fond de retribuire @ muncii conform legislatiei in vigoare. [16]”
“Se stabileste efectivul-limita al aparatului central al Ministerului Culturii in numar
de 54 de unitati, cu un fond anual de retribuire a muncii conform legislatiei.”[17]

[15] https://donduseni.md/organigrama/
[16]_Hotdrarea Guvernului nr. 657/2009 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si functionarea,

structurii _si_efectivului-limitd _ale Cancelariei _de  Stat:  https://www.legis.md/cautare/getResults?
doc_id=147846&lang=ro

[17]_Hotdrarea Guvernului nr.147/2021 cu privire la organizarea si functionarea Ministerului Culturii:
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=127623&lang=ro



https://donduseni.md/organigrama/
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Modalitati de aprobare a structurii si efectivului-limita

Administratia publica

" Administratia publica Alte modalitati de
centrala de .
o locala aprobare
specialitate
Hotarare de Guvern Decizie a consiliului Hotarare a Parlamentului,
raional, municipal sau Decret al Presedintelui
local Republicii Moldova

Structura si efectivul-limita ale
Cancelariei de Stat, organelor
centrale de specialitate ale

Este posibil ca structura si efectivul-
Pentru autoritatile publice locale,  limita ale autoritatii publice sa fie

. . structura si efectivul-limitd se aprobate si prin act normativ al
administratiei publice . . S . -
(ministerelor) si ale alt aproba prin decizia consiliului Parlamentului (drept exemplu, Oficiul

! '? ve r.e or §|_a € a. or raional, municipal sau local in Avocatului Poporului, Secretariatul
autoritati administrative o . . . . .
centrale. precum si ale limitele fondului de salarizare si Parlamentului), sau prin Decret al
¢ 't"'é'lp bi ’ din numarului-limita de unitdti stabilit ~ Presedintelui Republicii Moldova
autorl e_]" or publice di . pentru anul financiar respectiv. (Aparatul Presedintelui Republicii
subordinea acestora se aproba Moldova)

prin hotarire de Guvern.

2.6. Schema de incadrare

Actul normative relevant care stabileste cadrul general de reglementare a schemei de
incadrare il reprezintd Ordinul ministrului finantelor nr. 218/2018 cu privire la aprobarea
formularelor-tip ale schemelor de incadrare pentru personalul angajat in sectorul bugetar.
[18]

Potrivit Anexei nr. 2 la Ordinul ministrului finantelor nr. 218/2018, schema de incadrare
reprezintd documentul in care sunt specificate subdiviziunile intern, denumirea functiilor,
precum si salariul de baza corespunzator fiecdrei functii, care sta la baza angajarii
personalului in cadrul autoritatii publice.

Schema de incadrare a personalului autoritdtilor publice, care cad sub incidenta Legii nr.
158/2008, cu privire la functia publica si statutul functionarului public, instantelor
judecatoresti si procuraturii se elaboreaza si se completeaza in conformitate cu anexa nr.1 la
prezentul ordin.

[18] https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=111381&lang=ro
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Pe parcursul anului, schema de incadrare se prezinta pentru inregistrare repetata in legatura
cu:

» modificarea statului de personal al autoritdtii publice, in termen ce nu va depasi 30 zile
de la avizarea statului de personal de catre Cancelaria de Stat, cu anexarea copiei
statului de personal avizat;

e modificarea claselor de salarizare din Legea nr.270/2018 privind sistemul unitar de
salarizare in sectorul bugetar, sau a valorii de referinta.

Schema de incadrare nu se prezinta pentru inregistrare repetata in cazul in care pe
parcursul anului are loc fluctuatia cadrelor si/sau modificarea clasei de salarizare a
angajatilor, ca rezultat al stabilirii urmatoarei trepte de salarizare, altor conditii ce determina
clasa de salarizare a persoanei.

Reiesind din cele descrise mai sus putem constata faptul ca statul de personal descrie
organizarea si sistematizarea interna a autoritatii publice in corelare cu structura si efectivul-
limita si stabileste sarcinile de baza aferente pozitiilor de personal necesare bunei functionari
a autoritatii publice. Corelatia dintre statul de personal, structura si efectivul-limita poate fi
redata schematic sub urmdtoarea forma:

w Structura organizationala

Statul de personal



3.PROCEDURA DE COMPLETARE A STATULUI DE PERSONAL

Dupa cum s-a mentionat in sectiunea anterioard, autoritatile publice specificate in anexa nr.
1 a Legii nr.158/2008 vor completa formularul-tip al statului de personal si il vor inainta spre
avizare in modul stabilit de Guvern.

Astfel, normele aferente elaborarii, aprobarii si avizarii statului de personal incidente Legii
nr.158/2008 si Hotararii Guvernului nr. 201/2009 se aplicd in raport cu urmatoarele
autoritati publice:

Secretariatul Parlamentului;

Aparatul Presedintelui Republicii Moldova;

Cancelaria de Stat;

Secretariatul Consiliului Superior al Magistraturii;

Secretariatul Curtii Constitutionale;

Secretariatul Curtii Supreme de Justitie;

Aparatul Consiliului Superior al Procurorilor;

Oficiul Avocatului Poporului;

Aparatul si unitatile Curtii de Conturi;

Centrul National Anticoruptie;

Serviciul Prevenirea si Combaterea Spalarii Banilor;

Aparatul Comisiei Electorale Centrale;

Aparatul Autoritatii Nationale de Integritate;

Aparatul Consiliului pentru prevenirea si eliminarea discriminarii si asigurarea egalitatii;
Aparatele altor autoritati publice instituite de catre Parlament, Presedintele Republicii
Moldova sau Guvern;

Autoritatile administratiei publice centrale de specialitate si alte autoritati administrative
(aparatele centrale, serviciile publice desconcentrate, alte organe ale administratiei
publice din subordinea autoritatilor administratiei publice centrale de specialitate);
Aparatele autoritatilor administratiei publice locale, ale unitatii teritoriale autonome cu
statut special si serviciile descentralizate ale acestora;

Secretariatele instantelor judecatoresti, aparatele, procuraturii, organele serviciului
diplomatic, al serviciului vamal, ale serviciului fiscal de stat, organele apararii, securitatii
nationale si ordinii publice (persoanele care detin functii publice in autoritdtile publice
enumerate, a caror activitate nu este reglementata prin acte legislative speciale).



Cancelaria de Stat este autoritatea publicd care exercita urmadtoarele functii de baza in
domeniul managementului functiei publice si al functionarilor publici:

a)elaborarea si promovarea politicii in domeniul serviciului public si a procedurilor de
personal privind planificarea resurselor umane, asigurarea cu personal, formarea si
dezvoltarea profesionala continuda, motivarea si mentinerea personalului, inclusiv sporirea
atractivitatii functiei publice, precum si administrarea personalului;

b)coordonarea, monitorizarea, evaluarea si raportarea implementarii politicii statului in
domeniul serviciului public si a procedurilor de personal;

c)consolidarea capacitatilor autoritatilor publice in domeniul implementarii politicii statului in
domeniul serviciului public si a procedurilor de personal, prin acordarea asistentei
informationale si metodologice in domeniul managementului functiei publice si al
functionarilor publici;

d)coordonarea, la nivel national, a sistemului de formare si dezvoltare profesionald a
personalului din cadrul autoritatilor publice;

e)contribuirea la transformarea digitald in managementul functiei publice;

f)asigurarea evidentei, la nivel national, a functiilor publice si a functionarilor publici.

in scopul realizarii functiilor de bazi stabilite de prezenta lege si de alte acte normative din
domeniul managementului functiei publice si al functionarilor publici, Cancelaria de Stat
instituie in cadrul structurii sale o subdiviziune internd autonoma responsabilda de
managementul functiei publice.

Cancelaria de Stat coordoneaza realizarea managementului functiei publice si al
functionarilor publici in cadrul autoritdtilor publice prevazute in anexa nr. 1 (prezentatad
supra), in modul stabilit de Guvern.

Din considerentul caracterului expres si limitativ al normelor art.67 alin. (2) al Legii
nr.158/2008, accentuam faptul ca normele referitoare la avizarea statului de personal
incidente domeniului functiei publice, respectiv descrise in Hotdrarea Guvernului
nr.201/2009, nu se aplica in raport cu acele entitdti de drept public care nu sunt prevazute
in anexa nr.1 a Legii nr.158/2008.

Nu necesita a fi transmise spre avizare si nu vor fi examinate statele de personal transmise
spre avizare catre Cancelaria de Stat ale institutiilor publice (scoli, biblioteci, spitale,
gradinite, case de cultura etc.) sau ale intreprinderilor de stat si municipale, prin prisma
cadrului normativ si a faptului cd in cadrul acestor persoane juridice nu pot fi instituite
functii publice, inclusiv cu statut special.

Procedura de elaborare, aprobare si avizare a statului de personal al unei autoritati publice
se realizeaza prin parcurgerea unor etape distincte, descrise in sectiunile de mai jos din
cadrul prezentului capitol.



Astfel, in scopul elabordrii si completdrii statului de personal, autoritdtile publice au
responsabilitatea crearii unei echipe de specialisti care sa efectueze o analiza a necesitatilor
cu privire la organizarea si sistematizarea internd a autoritdtii in limita efectivului-limita
aprobat. Aceasta echipd va fi creata in mod obligatoriu din colaboratori ai subdiviziunilor
resurse umane, sau, dupa caz, de suportul subdiviziunii juridice si a celei financiar/contabile
din cadrul autoritatii publice, precum si al conducatorilor subdiviziunilor interne pentru care
se completeaza statul de personal.

Analiza respectiva ar include urmatoarele:

e analiza situatiei defapt in ceea ce priveste completarea statului de personal in
corespundere cu organizarea internd existenta (structura);

» in ce masura sunt implicate resursele umane si financiare disponibile;

e daca exista anumite rezerve interne;

» daca este posibil de simplificat procedurile interne;

» daca existd vreo dublare in structura si sarcini in cadrul sau intre subdiviziunile interne;

» daca resursele umane disponibile sunt suficiente pentru realizarea sarcinilor care intra in
competenta autoritatilor publice, atat din punctul de vedere al conditiilor necesare, cat si
al competentelor;

e examinarea cadrului normativ existent in domeniul activitdtii autoritatii publice
respective (examinarea actelor normative prin care sunt aprobate: regulamentul,
structura, efectivul-limitd si a necesitdtii modificarii acestora in scopul revizuirii structurii
sau instituirii anumitor unitati de personal in cadrul autoritatii publice pentru a
corespunde cadrului normativ existent);

* identificarea unor schimbari, si, in acelasi timp indicarea consecintelor unor asemenea
schimbari, asupra carora conducerea autoritatii publice urmeaza sa se expuna;

e in caz de necesitate, lucrul asupra elabordrii proiectului privind modificarea
regulamentului, structurii sau al efectivului-limita al autoritatii publice;

e |ucrul asupra completarii statului de personal.

Se recomanda conducatorilor autoritatilor publice sa desemneze functionarii publici
responsabili de efectuarea analizei respective si completarea statului de personal al
autoritatii publice printr-un act administrativ, fiind implicati obligatoriu functionari din
subdiviziunea resurse umane si, dupa caz, din subdiviziunea juridica sau cea financiara/de
contabilitate, cat si functionari din cadrul altor subdiviziuni interne, in caz de necesitate. In
situatia initierii elaborarii proiectelor de acte normative, persoanele desemnate vor tine cont
de prevederile Hotdrarii Guvernului nr.595/2017 pentru aprobarea Structurii-tip a
Regulamentului privind organizarea si functionarea ministerului.



Drept urmare a analizei mentionate, autoritatile publice vor revizui si, dupa caz, vor prezenta
organelor competente propuneri de modificare si/sau completare a cadrului normativ care
reglementeaza activitatea autoritatii publice la capitolele functiilor, atributiilor si structurii
autoritatii publice, titlurilor si categoriilor de personal care activeaza in cadrul autoritatii
publice, titlurilor functiilor si modalitatilor de numire in functie a conducatorilor si
conducatorilor adjuncti ai autoritdtii publice, in vederea coreldrii acestuia cu prevederile
legislatiei in vigoare.

Ulterior, se realizeaza proiectarea posturilor si, dupa caz, revizuirea fiselor postului, reiesind
din functiile si atributiile, structura si efectivul-limita ale autoritatii publice.

La proiectarea posturilor autoritatii publice se va tine cont de prevederile Legii nr. 155/2011
pentru aprobarea Clasificatorului unic al functiilor publice si ale Hotdrarii Guvernului
nr.201/20009.

in acelasi timp, conform anexei nr.12 la Hotdrarea Guvernului nr.201/2009, la proietarea
posturilor si completarea statului de personal se vor respecta urmatoarele norme:

Directia generala are un Directia autonoma si
efectiv din cel putin 18 directia in componenta
unitati de personal directiei generale are un
efectiv de cel putin 5
unitati de personal

Sectia autonoma si sectie
in componenta altei
subdiviziuni are un efectiv
de cel putin 4 unitati de Serviciul autonom si
personal serviciul in componenta
altei subdiviziuni are un
efectiv de cel putin 1
unitate de personal

AN Tn cazul instituirii serviciului cu o singura unitate de personal, functia respectiva se stabileste ca
= functie de executie, iar din cel putin doua unitati de personal, una dintre acestea se stabileste ca
functie de conducere.



Totodata, se vor respecta urmatoarele proportii:

1.1n subdiviziunea interna autonoma (directie generald, directie, sectie) cu 7-25 de unit&ti
de personal se instituie o singura functie de ,sef adjunct”, in cele cu 26-40 de unitati de
personal se instituie pana la 2 functii de ,sef adjunct”, iar in cele cu mai mult de 40 de
unitati de personal — pana la 3 functii de ,sef adjunct”. Nu se instituie functia de ,sef
adjunct” in subdiviziunile interne din cadrul directiilor generale/directiilor/sectiilor,
precum si in servicii.

2.1n autorittile publice centrale, din totalul unitatilor de functii publice de executie
reflectate in statul de personal, in functie de natura si complexitatea sarcinilor, se
instituie minimum 5% de functii publice executie de ,,consultant”, ,,consultant superior”,
~Specialist”, ,specialist superior”, ,inspector”, ,inspector superior”, ,,consilier de
probatiune”, ,,consilier de probatiune superior” etc.

3.1n cazul altor autoritti administrative centrale din subordinea Guvernului si al
autoritatilor administrative din subordinea ministerelor se instituie minimum 10% de
functii publice de executie de ,specialist”, ,,specialist superior”, ,inspector”, ,inspector
superior”, ,consilier de probatiune”, ,,consilier de probatiune superior” etc.

4.Numarul unitatilor de personal de conducere (functii de demnitate publica, functii
publice de conducere de nivel superior, functii publice de conducere, functii cu sarcini si
responsabilitdti de conducere, precum si functii de conducere cu statut special) in
autoritatea publica nu va depasi 30% din efectivul-limita al acestei autoritati.

Reiesind din faptul ca identificarea titlurilor functiilor publice de executie nu se realizeaza
subsecvent dimensiunii subdiviziunii structurale ca in cazul functiilor publice de conducere,
se va tine cont de urmatoarele reguli:

e Pentru functiile publice de executie ale caror sarcini de baza tin de elaborarea sau
coordonarea elaborarii politicilor in domeniile specificate in regulamentul de organizare si
functionare a autoritatii publice ori tin de expertizarea, elaborarea sau avizarea
proiectelor actelor normative se vor utiliza titlurile de functie ,consultant principal”,
»consultant superior”, ,consultant”.

» Pentru functiile publice de executie ale caror sarcini de baza tin de implementarea sau
coordonarea implementarii politicilor se vor utiliza titlurile de functie ,specialist
principal”; ,specialist superior”; ,specialist”; ,,consilier de probatiune principal”; ,consilier

de probatiune superior”; ,,consilier de probatiune”; ,,contabil-sef”; ,arhitect-sef”, etc.

» Pentru functiile publice de executie ale caror sarcini de baza tin de control, inspectare
sau audit se vor utiliza titlurile de functie ,controlor de stat principal/auditor public
principal”;,,controlor de stat superior/auditor public superior”; ,controlor de stat/auditor
public”; ,inspector principal”; ,inspector superior”; ,inspector”; ,auditor intern principal”;

»auditor intern superior”; ,,auditor intern”, etc.



Pentru functiile publice de executie, stabilirea unor proportii intre diferitele tipuri de astfel de
functii ramane la discretia persoanei abilitate cu dreptul de a aproba statul de personal
(conducatorul autoritatii publice sau, dupa caz, alta persoana abilitata potrivit cadrului
legislativ si normativ in vigoare). In acelasi timp, la stabilirea acestor proportii se va asigura
prezenta carierei pentru functionarii publici, precum si posibilitatea incadrarii in functii a
tinerilor specialisti in conditiile mentionate la cerintele specifice minime din Clasificatorul unic
al functiilor publice(spre exemplu: in situatia in care vor fi instituite numai functii de
~Specialist/inspector/auditor intern/... principal” sau ,specialist/inspector/auditor intern/...
superior”, tanarul specialist nu va putea ocupa functia publica vacanta respectiva, intrucat,
potrivit Clasificatorului unic al functiilor publice, candidatul la functiile respective trebuie sa
aiba experienta profesionald).
Astfel in procesul de elaborare/aprobare a statului de personal, sunt cateva etape care se
vor adapta in functie de statutul autoritatii publice si de locul acesteia in cadrul sistemului
administratiei publice:
1.Aprobarea cadrului normativ cu privire la organizarea si sistematizarea internd a
autoritatii publce si a efectivului-limita al acesteia;
2.Analiza necesitatilor cu privire la organizarea si sistematizarea internd a autoritatii in
limita efectivului-limita aprobat (SRU cu suportul altor subdiviziuni interne);
3.Proiectarea posturilor si a subdiviziunilor structurale din cadrul autoritatii publice ((SRU
cu suportul altor subdiviziuni structurale);
4.Completarea statului de personal (SRU);
5. Verificarea statului de personal al autoritatii publice din cadrul APL de catre comisiile de
specialitate ale primariei si serviciilor publice desconcentrate si descentralizate de resort
(in special directiilor generale finante din subordinea Consiliilor raionale);
6.Semnarea statului de personal de catre subdiviziunea resurse umane din cadrul
autoritatii publice;
7.Aprobarea statului de personal de catre conducatorul institutiei sau de catre persoana
delegata cu astfel de atributii;
8. Verificarea corectitudinii statului de personal al autoritdtile publice subordonate
organelor centrale de specialitate sau autoritatile publice locale de nivelul al doilea;
9.Controlul obligatoriu la oficiile teritoriale ale Cancelariei de Stat a deciziilor prin care au
fost aprobate structura, organigrama si efectivul-limita ale autoritatilor APL;
10. Transmitere spre avizare la Cancelaria de Stat a statului de personal.

Etapele prin care trece statul de personal pana la avizare pot fi transpuse grafic, conform
schemei de mai jos:



Elaborarea statelor de personal
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Dupa proiectarea posturilor, statul de personal urmeaza a fi completat si aprobat in
conformitate cu prevederile anexei nr. 5 din Hotarirea Guvernului nr. 201 din 11
martie 2009 ,Privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 158/2008 cu
privire la functia publicasi statutul functionarului public”, cu modificarile si
completarile ulterioare dupa cum urmeaza:

I. In partea stingd de sus, se indicd numele, prenumele si functia persoanei care
avizeaza statul de personal (numele Secretarului generalal Guvernului, precedatde
cuvintul ,AVIZAT”, iar in partea dreapta de sus se indica numele, prenumele si
functia conducatorului autoritatii publice a carui stat de personal urmeaza a fi
avizat, precedat de cuvintul ,APROBAT").

Model:
AVIZAT APROBAT
(semnitura) (semnatura)
(numele, prenumele) [numele, prenumele)
(Secretar general al Guvernului) (functia conducatorului autoritatii publice)

Dupa completare, statul de personal se semneaza electronic de catre conducatorul
serviciului resurse umane/persoana responsabild de completarea acestuia din cadrul
autoritatii publice.

Important:

Prin derogare de la prevederile pct.19 si 20 din H.G. nr.201/2009, statul de personal care
contine informatie atribuitd la secretul de stat poate fi intocmit pe suport de hartie. in acest
caz, se semneaza olograf de catre persoana responsabila de completare, iar aprobarea
acestuia se efectueaza prin aplicarea semnaturii olografe si a stampilei autoritdtii in partea
dreapta de catre conducatorul autoritatii.



Nota:
Pentru unele autoritati publice din subordinea autoritatilor publice

W centrale, este specificat expres ca statul de personal se aproba de

/ ministru.

O Statul de personal al serviciilor descentralizate care nu au statut de

persoana juridica se aproba de catre presedintele raionului.
Statul de personal al subdiviziunilor desconcentrate in teritoriu care
nu au statut de persoana juridica se aproba de catre conducatorul
autoritatii publice centrale.

Statutul functiei publice/postului se stabileste de catre conducatorul autoritatii publice prin
aprobarea statului de personal.

In titlul statului de personal se indicd denumirea completd a autoritdti publice in
conformitate cu actele juridice de constituire, iar intre paranteze numarul si data actului prin
care este aprobat regulamentul de organizare si functionare, structura si efectivul-limita al
autoritatii publice potrivit urmatorului exemplu:

Statul de personal al Ministerului Muncii si Protectiei Sociale
(Hotarirea Guvernului nr.149/2021 cu privire la
organizarea si functionarea Ministerului Muncii si Protectiei Sociale)

Statul de personal al Primariei s.
(Decizia nr.2/01 din 21.02.2026 cu privire la aprobarea structurii, efectivului-limita si
organigramei Primdriei s. )

In cazul in care structura autorititii publicese aprobd in baza acteloradministrative ce nu
sunt publicatein Monitorul Oficial(spre exemplu: structura autoritatii publice locale care se
aproba prin decizia consiliului raional, municipal sau local), in mod obligatoriu, copia acestor
acte se va anexa la statul de personal transmis spre avizare.

Ulterior, se completeaza compartimentele statului de personal prezentate in urmatorul
formular:



Denumirea Sarcinile de Categoria Numarul de

functiei baza ale functiei functiei functii
publice/postului publice/postului publice/postului publice/posturi
01 02 03 04

Denumirea subdiviziunii interne

Total subdiviziune interna:

TOTAL:

a) “fdp” —

b) “pcpfdp” —
c) “fpcns” —
d) “fpc” -

e) “fpe” —

f) “fpss” —
g) “pdt” -

h) “ps” -

i) “pa’-—

Nota:
In statul de personal se includ doar acele categorii de personal care sunt caracteristice
autoritatii publice respective.

Conducatorul subdiviziunii resurse umane

(numele, prenumele) (semnatura)




I. In rindul ,Denumirea subdiviziunii interne” se vor indica consecutiv
denumirile subdiviziunilor interne ale autoritatii publice in ordinea stabilita
potrivit structurii aprobate.

II. In colonita “Denumirea functiei publice/postului” se indicd denumirea
concreta a functiei publice sau postului (nu se vor folosi titlurile de functii ,,specialist in
probleme relatii cu publicul” — se va folosi denumirea de ,specialist”, iar specificul activitatii
va fi determinat potrivit sarcinilor de baza pentru functia datd). Se vor feminiza toate

denumirile functiilor si

posturilor dupa urmadtoarele exemple: primar/primarita,

secretar/secretara, specialist/specialista, consultant/consultantd, contabil-sef/contabila-sef,
arhitect-sef/arhitecta-sefa, etc.

Categoria functiei

Functiile de demnitate
publica (abr. ,fdp”)

Posturile din cadrul
cabinetului persoanei
ce exercita functie de
demnitate publica
(abr. ,pcpfdp”)

Denumirea functiei publice/postului

Se includ, dupa caz, functiile ce se ocupa prin mandat
obtinut direct in urma alegerilor organizate sau
indirect prin numire in conditiile legii, specificate in
anexa la Legea nr. 199/2010 cu privire la statutul
persoanelor cu functii de demnitate publica

Se includ, dupa caz, posturile de:

1. sef de cabinet/sefa de cabinet;

2. consilier/consiliera;

3. asistent/asistenta sau secretar/secretara;

din cadrul cabinetului propriual Presedintelui si
vicepresedintilor Parlamentului, presedintilor fractiunilor
parlamentare, Presedintelui Republicii Moldova, Primului-
ministru, prim-viceprim- ministrului, viceprim-ministrilor,
ministrilor, Avocatului Poporului, presedintelui Consiliului
pentru egalitate, Avocatului Poporului pentru drepturile
copilului, presedintelui Curtii de Conturi, directorilor generali
ai autoritatilor administrative centrale, primarului general al
mun.Chisindu (in celelalte autoritdti ale administratiei
publice locale nu exista astfel de posturi)



Se includ, dupa caz, functiile de:

1.secretar general adjunct al Guvernului/secretara
generala adjuncta a Guvernului;

2.secretar general al ministerului/secretara generala a
ministerului;

3.secretar general adjunct al ministerului/secretara
generala adjuncta a ministerului;

4.adjunct al conducatorului altei autoritatii administrative
centrale din subordinea Guvernului/ adjuncta a
conducatorului autoritatii administrative

5.adjunct al conducatorului autoritatii administrative din
subordinea ministerului/ adjuncta a conducatorului
autoritatii administrative din subordinea ministerului;

6.secretar general/secretara generala si secretar general
adjunct/secretara generald aduncta al/a Curtii Supreme
de Justitie;

7.secretar general al/secretara generala a Oficiului
Avocatului Poporului;

8.secretar general al/secretara generala a Consiliului
pentru egalitate;

9.secretar general al/secretara generala a Comisiei
Electorale Centrale;

10. conducator/conducatoare si adjunct al/adjuncta a
conducatorului secretariatului (aparatului) autoritatii
publice (Consiliul Superior al Magistraturii, Curtea
Constitutionald, Consiliul Superior al Procurorilor,
Procuratura Generala, Curtea de Conturi, Consiliul
Concurentei)

11.adjunct al/adjuncta a conducatorului secretariatului
(aparatului) autoritatii publice (Parlamentul,
Presedintele Republicii Moldova).

Functiile publice de
conducere de nivel
superior (abr. ,fpcns”)

in conformitate cu prevederile Legii nr.155/2011 pentru
aprobarea Clasificatorului unic al functiilor publice.

Se includ functiile de:

1.sef/sefa si sef adjunct al/sefa adjuncta a subdiviziunii
interne a autoritatii publice;

2.sef/sefa si sef adjunct al/sefa adjuncta a serviciului
desconcentrat al autoritatii publice;

3.sef/sefa si sef adjunct al/sefa ajuncta a serviciului
descentralizat, organizat in unitatea administrativ-
teritoriala si in unitatea teritorialda autonoma cu statut
special;

Functiile publice de
conducere (abr.
#fPCc”)



Functiile publice de
executie (abr. ,fpe")

Functiile publice cu
statutspecial (abr.
~fpss”)

Posturile de deservire
tehnica (abr. ,,pdt")

4.secretar al/secretara a consiliului satului (comunei),
orasului (municipiului), raionului si secretar al/secretara a
preturii;

5.architect-sef al/arhitecta sefa a autoritatii administratiei
publice locale;

6.sef al/sefa a secretariatului instantei judecatoresti;

7.sef adjunct al/sefa adjunct a secretariatului Judecatoriei
Chisindu;

8. custode principal de fonduri.

Se includ alte functii publice decat cele de conducere
de nivel superior si cele de conducere, in conformitate
cu prevederile Legii nr.155/2011 pentru aprobarea
Clasificatorului unic al functiilor publice.

Se includ functiile din:
1. serviciul diplomatic;
2.serviciul vamal;
3.serviciul fiscal de stat;
4.prevenirea si combaterea spaldrii banilor si finantarii
terorismului;
5. controlul averilor si intereselor personale;
6.respectarea regimului juridic al conflictelor de interese,
incompatibilitatilor, restrictiilor si limitarilor;
7.organele apararii, securitatii nationale si ordinii publice;
8. prevenirea si combaterea coruptiei, s.a.
ale caror statute sunt reglementate de legi speciale.

Se includ posturile din autoritatile publice ale caror
sarcini prevad desfasurarea activitatilor de:
e suport institutional;
de secretariat;
protocol;
administrative;
de administrare a sistemelor informationale,

si nu prevad exercitarea prerogativelor de putere
publica.

In aceastd categorie se includ, de asemenea, posturile de
conducere care coordoneaza desfasurarea activitatilor
respective. Se stabilesc in conformitate cu prevederile
Clasificatorului ocupatiilor din Republica Moldova si a
prevederilor anexei nr.10 la Legea nr.270/2018 privind
sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar.



Se includ posturile din autoritatile publice care solicita
o pregatire profesionala a personalului in anumite
domenii specifice de activitate care nu prevad
exercitarea prerogativelor de putere publica.

Posturile de In aceastd categorie se includ, de asemenea, posturile de
specialitate (abr. conducere care coordoneaza desfasurarea activitatilor
#PS”) respective. Se stabilesc in conformitate cu prevederile

Clasificatorului ocupatiilor din Republica Moldova si a
prevederilor anexei nr.10 la Legea nr.270/2018 privind
sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar

Se includ posturile de muncitori. Titlurile posturilor
auxiliare care nu se regasesc expres specificate in anexa
nr.10 la Legea nr.270/2018 privind sistemul unitar de
salarizare in sectorul bugetar vor fi preluate din Clasificatorul
ocupatiilor din Republica Moldova, de la grupele ocupationale
~Muncitori calificati” si ,,Muncitori necalificati”.

Posturile auxiliare
(abr. ,pa”)

in statul de personal se includ doar acele categorii de personal care sunt caracteristice
fiecarei autoritati publice respective. (Spre exemplu, daca in cadrul autoritatii nu activeaza
persoane cu functie de demnitate publica, atunci statul de personal nu se va completa cu
categoria functiei de demnitate publicd si nici cea a personalului din cadrul cabinetului
persoanei cu functie de demnitate publica).

IV. in colonita “Sarcinile de bazi ale functiei publice/postului” se indici sarcinile
care sunt stabilite pentru functia sau postul respectiv.

In conformitate cu pct.7 sbp.11) din anexa nr.3 la Hotdrarea Guvernului nr.201/2009,
sarcinile de baza arata domeniile principale de activitate in corespundere cu scopul general
al functiei publice, derivate din functiile subdiviziunii interne din care face parte functia
publicd respectiva. Acestea se stabilesc reiesind din activitdtile care presupun exercitarea
prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul functiei publice respective, si
sunt formulate intr-un mod general, succint si clar.

Sarcinile se specifica pornindde la dispozitiile fisei postului pentru functia publicd/postul
respectiv si regulamentul intern al subdiviziunii. in cazul posturilor de deservire tehnica ce
asigura functionarea autoritatilor publice, sarcinile se specifica pornind de la dispozitiile
contractului individual de munca pentru postul respectiv.
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Nota:

In statul de personal, la sarcinile de bazi ale functiilor publice
(inclusiv cu statut special), se vor regasi distribuite toate
functiile de baza si atributiile autoritatii publice specificate in
regulamentul acesteia.

La sarcinile de baza ale functiei publice/postului urmeaza sa fie
prevazute intre 3 si 7 sarcini care urmeaza a fi numerotate cu
cifre arabe. Daca aceste sarcini vor corespunde activitatilor ce
implica exercitarea prerogativelor de putere publica specificate in
art. 3 din Legea nr. 158/2008, pozitia ar putea fi calificata ca
fiind o functie publica.

Totodatd, statul de personal trebuie intocmit in asa fel, incat pentru fiecare autoritate
publica sa fie clar cine realizeaza lucrarile de secretariat sau sarcinile secretarului
conducatorului autoritdtii publice din anticamera acestuia. Mai mult ca atat, in orice
autoritate publicd urmeaza a fi prevdzute posturi de deservire tehnica care asigura
desfasurarea activitatilor de suport institutional.

Este necesar ca sarcinile prevézute s fie reale, efectiv realizabile si nu imaginare, fictive. in
cazul functionarilor publici, aceste sarcini sunt preluate din fisa postului in care trebuie sa fie
prevazute sarcinile respective. De reguld, sarcinile pe care le pot avea functionarii publici pot
fi grupate in trei categorii:

1. Sarcini de elaborare sau Pentru specificarea sarcinilor de
coordonare a elaborarii politicilor in baza se utilizeaza urmadtoarele
domeniile specificate in regulamentul cuvinte: ~elaborarea”,
de organizare si functionare a sasigurarea”, »analizarea”,
autoritatii  publice ori tin de sorganizarea”, ,coordonarea”,
expertizarea, elaborarea sau avizarea ~planificarea” etc.

proiectelor de acte

legislative/normative

Pentru specificarea sarcinilor de

2. Sarcini de implementare sau baza se utilizeaza urmatoarele
coordonare a implementarii politicilor cuvinte: ~mplementarea”,
»asigurarea”, »acordarea”,
Jrealizarea”, ,organizarea” etc
Pentru specificarea sarcinilor de
3. Sarcini de control, inspectare sau bazi se utilizeazd urmstoarele
audit

cuvinte: ,monitorizarea”, ,,controlul”,
Lasigurarea”, Jrealizarea”,
»analizarea” etc



Pe langa sarcinile descrise mai sus,
se vor include si sarcini aferente
managementului performantelor si
riscurilor, delegadrii Tmputernicirilor,
descrierii proceselor operationale de
baza, precum si implementarii si/sau
revizuirii activitatilor de monitorizare
in propriile domenii de competenta.

4. Pentru functiile publice de
conducere de nivel superior si
functiile publice de conducere

Nu se admite expunerea vaga si fara sens a sarcinilor, precum si folosirea unor expresii de
tipul ,exercita si alte sarcini stabilite de conducatorul subdiviziunii interne sau al autoritatii
publice”.

Cu referire la anumite categorii de functii, sarcinile de baza pot fi identificate apeland la
cadrul normativ care reglementeaza subdiviziunile respective. Drept exemplu, pot servi:

» competentele subdiviziunii coordonare politici publice si integrare europeana din
cadrul aparatului central al ministerului, stabilite prin Hotararea Guvernului nr. 462/2021
[19];

o competentele subdiviziunii resurse umane din autoritatea publica, reglementate prin
anexa nr.9 la Hotdrarea Guvernului nr.201/2009;

o competentele serviciului juridic al autoritdtii administratiei publice, prevdzute in
Hotdrarea Guvernului nr.1714/2002 [20];

o competentele subdiviziunii de audit intern din cadrul entitatii publice, reglementate
prin Hotdrarea Guvernului nr.557/2019 [21];

e competentele unitatii de informare si comunicare cu mass-media a autoritatii
administratiei publice centrale, prevazute in Hotararea Guvernului nr.1211/2010 [22];

e competentele subdiviziunii tehnologia informatiei si comunicatiilor din cadrul
autoritatii administratiei publice centrale, aprobate prin Hotdrarea Guvernului
nr.499/2012 [23];

[19] Hotdrarea Guvernului nr.462/2021 pentru aprobarea Regulamentului-cadru al subdiviziunii analiza,
monitorizare si evaluare a politicilor publice din cadrul aparatului central al ministerului:
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=147344&lang=ro#

[20] Hotararea Guvernului nr.1714/2002 cu privire la serviciul juridic al autoritatii administratiei publice:
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=148544&lang=ro#

[21] Hotararea Guvernului nr.557/2019 cu privire la aprobarea Codului etic al auditorului intern si a Cartei de
audit intern: https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=119035&lang=ro

[22] Hotararea Guvernului nr.1211/2010 cu privire la unitatea de informare si comunicare cu mass-media a
autoritdtii administratiei publice centrale: https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=148546&lang=ro#
[23]_Hotararea Guvernului nr.499/2012 cu privire la subdiviziunea e-Transformare din cadrul autoritatii
administratiei publice centrale: https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=103173&lang=ro# .



https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=148544&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=119035&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=148546&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=103173&lang=ro

» competentele serviciilor financiare, stabilite prin Hotdrarea Guvernului nr.433/2015
[24];

» competentele organului local de specialitate in domeniul invatamantului si a
structurii-tip a acestuia, aprobate prin Hotdrarea Guvernului nr.404/2015;

» competentele organului local de specialitate in domeniul asistentei sociale si
protectiei familiei si a structurii-tip a acestuia, prevdzute in Hotdrarea Guvernului
nr.828/2015 etc.

V. In colonita ,Categoria functiei publice/postului” se indicd categoria functiei
publice respective sau, dupa caz, a postului, abreviat, dupa cum urmeaza:

Lfdp” — functie de demnitate publica;

~pcpfdp” — post din cadrul cabinetului persoanei ce exercita functie de demnitate
publica;

~fpcns” — functie publica de conducere de nivel superior;

»fpc” — functiepublica de conducere;

~fpss” — functiepublica cu statut special;

~fpe” — functiepublica de executie;

»pdt” — postde deservire tehnica;

»PS” — postde specialitate;

»pa” — postauxiliar.

VI. iIn colonita ,Numarul de functii publice/posturi” — se indicd numarul de
functii publice/posturi (cu sarcini de baza similare) in rubrica respectiva.

Rubrica ,Total subdiviziune interna” se va introduce dupa fiecare subdiviziune interna a
autoritatii publice. Daca in cadrul unei directii existd mai multe sectii sau servicii, rubrica
Total subdiviziune interna se introduce dupa fiecare subdiviziune din cadrul directiei, iar
la sfarsit se indica totalul pe directie.

Nota:

Este neconforma cadrului normativ si nu se permite constituirea
/ de subdiviziuni interne in care sunt indicate doar functiile de

conducere cu excluderea numarului de unitati necesare de functii
de executie, inclusiv in cadrul subdiviziunilor interne ,serviciu”.

0

O

[24] Hotdrérea Guvernului nr.433/2015 privind aprobarea Regulamentului-cadru de activitate a serviciilor
financiare: https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=148547&lang=ro#



https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=148547&lang=ro

De exemplu:

Directia juridica

Sef/sefa directie

g D W N =

. Conducerea...

. Organizarea...

. Asigurarea...

. Monitorizarea...
. Evaluarea...

fpc

Consultant
superior/
consultanta
superioara

D WN =

. Implimentarea...
. Realizarea...
. Analizarea...
. Acordarea...

fpe

Sectia contestatii

Sef/Sefa sectie

1.
2.
3.
4.Efectuarea...
5.

Conducerea...
Controlul
Asigurarea...

Coordonarea...

fpc

Consultant/consult
anta

1.
2.
3.
4.

Realizarea
Examinarea...
Reprezentarea
Acordarea...

fpe

Total Sectia contestatii:

Total Directia juridica:




VII.

In rubrica ,Total” se indicd numirul total de unitati de personal din

autoritatea publica si se evidentiaza categoria functiei publice/postului:

numarul total de functii de demnitate publica;

numarul totalde posturi dincadrul cabinetului persoanei ce exercita functiede
demnitate publica;

numarul total de functii publice de conducere de nivelsuperior;

numarul total de functii publice de conducere;

numarul total de functii publice de executie;

numarul total de functii publice cu statut special;

numarul total de posturi de deservire tehnica;

numarul total de posturi de specialitate;

numarul total de posturi auxiliare.

Spre exemplu:

a)
b)
)
d)
e)
f)

Total 34 functii, inclusiv:

fpd -1
fpc—4
fpe—-21
pdt—-3
ps—1
pa—4

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Total 450 functii, inclusiv:

fpd - 3
pcpfdp - 4
fpcns - 3
fpc - 25
fpe - 394
pdt - 8

ps -7
pa-6




4.PROCEDURA DE APROBARE SI AVIZARE A STATULUI DE PERSONAL

Cine semneaza statul de personal?

Dupa completare, statul de personal se semneaza electronic de catre SRU/ persoana
responsabild de completarea acestuia din cadrul autoritétii publice. In caz de necesitate sau
daca la examinarea documentelor prezentate se depisteaza erori majore, comisia pentru
examinarea documentelor inaintate spre avizare poate invita reprezentantii autoritatii
publice care au participat la completarea statului de personal pentru a prezenta explicatiile
de rigoare.In cazul comiterii erorilor majore la completarea statului de personal, existd
posibilitatea sesizdrii comisiei de disciplin@ a autoritatii publice in care isi desfdsoara
activitatea functionarul public culpabil de neglijenta in exercitarea atributiilor de serviciu.

Cine aproba statul de personal?

Statul de personal se aproba de catre conducatorul autoritatii publice sau, dupa caz,
altd persoand abilitatd in conformitate cu cadrul normativ, prin aplicarea semnaturii
electronice. Se recomandd aprobarea statului de personal in termen de cel mult 5 zile
lucratoare din momentul semnarii acestuia de catre SRU/persoana responsabila de
completare din cadrul autorittii publice. In acelasi timp, se recomanda inaintarea statului de
personal spre avizare in termen de cel mult 5 zile lucratoare din momentul aprobarii
acestuia.

Prin derogare de la prevederile pct.19 si 20 din Anexa nr.5 a HG nr. 201/2009, statul de
personal care contine informatie atribuitd la secretul de stat poate fi intocmit pe suport de
hartie. Statul de personal se semneaza olograf de cdtre SRU/ persoana responsabila de
completarea acestuia din cadrul autoritatii publice, iar aprobarea acestuia se efectueaza prin
aplicarea semnaturii olografe si a stampilei autoritdtii in partea dreaptd de catre
conducatorul autoritdtii publicesau, dupd caz, alté persoana abilitatd in conformitate cu
cadrul normativ.

Autoritatile publice subordonate organelor centrale de specialitate sau autoritatile publice
locale de nivelul al doilea expediaza statul de personal organului ierarhic superior (care il
expediaza Cancelariei de Stat pentru avizare).

Statul de personal al Curtii de Conturi nu se avizeaza de catre Cancelaria de Stat. Dupa
completare, statul de personal al Curtii de Conturi se expediaza in variantd electronica
Cancelariei de Stat pentru examinare si obtinerea avizului consultativ in partea ce tine de
aplicarea cadrului normativ care reglementeaza domeniul managementului functiei publice si
al functionarului public.



Care este termenul si de catre cine se examineaza documentele inaintate spre
avizare?

Dupa completare, statul de personal, elaborat in limba romana, se expediazd, in varianta
electronica!

Cancelaria de Stat este autoritatea publica abilitata cu elaborarea, promovarea,
coordonarea, monitorizarea si evaluarea implementarii politicii statului si a procedurilor de
personal. Totodata, Cancelaria de Stat coordoneaza realizarea managementului functiei
publice si al functionarilor publici in cadrul autoritatilor publice prevazute in anexa nr. 1, in
modul stabilit de Guvern [25].

Nota:
Actul normativ prin care au fost aprobate structura sau efectivul-
limita al autoritatii publice se anexeaza la statul de personal

&
inaintat spre avizare (de exemplu: decizia consiliului raional,
] municipal sau local prin care se aproba structura si efectivul-
limit3).

De asemenea se anexeaza si decizia Consiliului local, raional sau
municipal, cu privire la aprobarea bugetului autoritatii publice
corespunzatoare, cu prezentarea Anexei despre finantarea
efectivului-limita a autoritatii.

Pentru examinarea documentelor inaintate spre avizare, Cancelaria de Stat instituie o
comisie compusa din reprezentantii:

¢ Cancelariei de Stat;

e Ministerului Muncii siProtectiei Sociale;

e Ministerului Finantelor.

Membrii Comisiei vor detine cunostinte si experienta relevanta in unul dintre domeniile:
administratie publica, politici publice in domeniul muncii sau managementul functiei publice,
managementul resurselor umane, proiectarea/analiza muncii sau legislatia muncii.

Comisia pentru examinarea documentelor inaintate spre avizare va examina statul de
personal in termen de 30 zile lucratoare de la primirea acestuia pe suport de hirtie si in
varianta electronica, fiind in drept sa solicite prezentarea fiselor postului pentru anumite
functii publice din cadrul autoritatii publice sau a unor explicatii suplimentare.

[25] Art.11 alin.(2) si (3) al Legii nr.158/2008.



Ce decizie poate lua Comisia si care sunt actiunile ulterioare?

FAVORABIL

In statul de personal,
functiile publice sau
posturile sunt stabilite cu
respectarea dispozitiilor
actelor legislative si
normative care
reglementeaza activitatea
in serviciul public.

Secretarul general al
Guvernului dupa caz,
secretarul general adjunct
al Guvernului semneaza
electronic statul de
personal, iar in cazul
statului de personal care
contine informatie
atribuita la secretul de
stat, aplica semnatura
olografa si stampila in
partea stanga a primei
pagini.

Statul de personal se
inregistreaza intr-un
registru special.

Statul de personal este valabil dupda avizarea si, respectiv, inregistrarea acestuia la

Cancelaria de Stat.

NEFAVORABIL CONSULTATIV

In statul de personal,
functiile publice sau
posturile sunt stabilite cu
incdlcarea dispozitiilor
actelor legislative si
normative care
reglementeaza activitatea
in serviciul public.

Se va oferi in partea ce
tine de aplicarea cadrului
normativ care
reglementeaza domeniul
managementului functiei
publice si al functionarilor
publici, in cazul statului de
personal al Curtii de
Conturi.

Cancelaria de Stat prezinta
in scris observatiile comisiei
in adresa autoritatii publice
emitente.

Autoritatea publica
emitenta este obligata sa
definitiveze statul de
personal in corespundere
cu observatiile prezentate.

Dupa definitivare, statul de
personal se expediaza
Cancelariei de Stat pentru
0 noua avizare.



Ce decizie poate lua Comisia si care sunt actiunile ulterioare?

Modificarea statului de personal al autoritatii publice se efectueaza in situatiile enumerate la
pct. 28 al Anexei nr.5 din HG nr. 201/2009, dupa cum urmeaza:

* in cazul majorarii sau micsordrii efectivului-limitd al autoritatii publice;

 reorganizarii autoritatii publice;

» modificarii misiunii si functiilor de baza ale autoritatii publice;

» redistribuirii sarcinilor si atributiilor intre functiile publice din cadrul autoritatii publice.

In cazurile indicate supra, in termen de o lund de la aprobarea actelor corespunzatoare, se
completeaza si se avizeaza un nou stat de personal, cel anterior fiind considerat abrogat de
drept.

La modificarea statului de personal, autoritatea publica, in scrisoarea de insotire sau in nota
anexatd, va explica necesitatea avizarii unui nou stat de personal si temeiurile care au stat la
baza modificarilor.

Statul de personal se completeaza si se avizeaza anterior elaborarii si aprobarii schemelor de
incadrare. Ministerul Finantelor inregistreazd schemele de incadrare doar dupa prezentarea
copiei statului de personal valabil al autoritatii publice respective.

Elaborare si Avizare stat de Elaborare si Inregistrarea
aprobare stat aprobare schemei de
personal y tncad q
de personal schem3 de Incadrare de
incadrare cdtre Ministerul
Finantelor

Autoritdtile publice prezintd schema de incadrare Ministerului Finantelor in termen ce nu va
depdsi 30 zile dupa avizarea statului de personal, in conformitate cu Ordinul ministrului
finantelor nr.218/2018 cu privire la aprobarea formularelor-tip ale schemelor de incadrare
pentru personalul angajat in sectorul bugetar [26].

Daca se modifica actele normative care reglementeazda modul de salarizare, dar care nu
presupun modificarea statului de personal, nu este necesara avizarea unui nou stat de
personal, ci doar modificarea schemei de incadrare.

[26] Ordinul ministrului finantelor nr.218/2018 cu privire la aprobarea formularelor-tip ale schemelor de
incadrare pentru personalul angajat n sectorul bugetar: https://www.legis.md/cautare/getResults?
doc id=111381&lang=ro .



https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=111381&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=111381&lang=ro

5.RECOMANDARI PENTRU EVITAREA ERORILOR DEPISTATE
IN PROCESUL AVIZARII STATULUI DE PERSONAL

In rezultatul examindrii documentelor inaintate spre avizare, pe parcursul anilor, s-au
constatat unele erori comune descrise in cele ce urmeaza, insotite de un comentariu succint
la fiecare din ele.

1.In rubrica ,Avizat” se indic incorect denumirea functiei persoanei imputernicite s3
avizeze statul de personal — ,(ministru de stat)” in loc de ,(secretar general al
Guvernului)”. La acest capitol, exista si situatii in care nu se indica data aprobarii statului
de personal, lipseste semnatura electronica a conducatorului acesteia.

Statul de personal va corespunde formularului-tip al statului de personal si
normelor din anexa nr. 5 la Hotarirea Guvernului nr.201/2009.

2.Denumirile subdiviziunilor interne ale autoritatii publice nu sunt indicate corect in statul
de personal si nu corespund prevederilor regulamentului, structurii si efectivului-limita
ale acesteia.

Denumirile subdiviziunilor structurale urmeaza sa corespunda denumirilor
prevazute in actul normativ privind aprobarea structurii autoritatii publice,
precum si cadrului normativ existent.

3.Statul de personal este aprobat in conformitate cu actele normative privind aprobarea
regulamentului, structurii si efectivului-limita ale autoritatii publicece nu corespund
cadrului normativin vigoare.

Autoritatea publica cu drept de initiere a proiectelor de acte normative nu isi onoreaza
obligatia de a-si aduce actele normative in concordantd cu prevederile cadrului legal, iar
denumirea acesteia poate figura incorect in regulament o perioada indelungata de timp.

Pana la aprobarea si avizarea statului de personal, autoritatea publica
urmeaza sa-si aduca actele normative in baza carora sunt aprobate
regulamentul, structura si efectivul-limita ale autoritatii publice in
corespundere cu cadrul normativ existent.



4.1n statul de personal nu sunt indicate corect denumirile functiilor.

De exemplu: ,loctiitor sef directie”, ,contabil sef adjunct”, ,sef ajunct” (pentru directie).

Denumirile functiilor urmeaza a fi indicate cu respectarea prevederilor
Clasificatorului unic al functiilor publice.

Denumirile corecte vor fi feminizate si prezentate dupa cum urmeaza: ,sef
adjunct directie/sefa adjuncta directie”, ,sef sectie/sefa sectie” - pentru
functiile publice de conducere.

Respectiv, ~Sspecialist principal/specialista principala”, ~specialist
superior/specialista superioara” sau ~specialist/specialista”,
~consultant/consultanta” pentru functiile publice de executie.

5.Denumirile folosite pentru posturile din cadrul cabinetului persoanei ce exercita functie
de demnitate publica se dubleaza cu denumirile folosite pentru functiile publice.

Pentru aceste posturi se indica doar denumirile folosite pentru posturile din
cadrul cabinetului persoanei ce exercita functie de demnitate publica care se
regasesc in art. 5 al Legii nr. 80/2010 cu privire la statutul personalului din
cabinetul persoanelor cu functii de demnitate publica.

6.1n statul de personal nu sunt prezente toate posturile de deservire tehnic.

La completarea statului de personal trebuie sa se tina cont de faptul ca acesta este un
document integru in care trebuie sa fie prezentate toate functiile publice/posturile din cadrul
autoritatii publice. In multe cazuri statul de personal nu reflectata toate posturile de
deservire tehnica si nu este clar, spre exemplu, cine executd lucrarile de secretariat in
anticamera conducatorului autoritatii publice.

Reiteram ca activitatea unei autoritati publice nu poate fi desfasurata fara
prezenta unor posturi de deservire tehnicace asigura functionarea autoritatii
publice.Acestea urmeaza sa fie reflectate obligatoriu in statul de personal.

In acelasi timp, pozitia de ,sef directie/sectie/serviciu logistic” sau ,sef
directie/sectie/serviciu secretariat” (cancelaria) nu este functie publica.



Potrivit pct. 17 din anexa nr.5 la Hotarirea Guvernului nr. 201/2009, in categoria de ,post de
deservire tehnica” se includ posturile din autoritatile publice ale caror sarcini prevad
desfasurarea activitatilor de suport institutional, de secretariat, protocol, administrative, de
administrare a sistemelor informationale si nu prevad exercitarea prerogativelor de putere
publica. In aceasts categorie se includ, de asemenea, posturile de conducere care
coordoneaza desfdsurarea activitatilor respective. De aceea, in statul de personal acestea
urmeaza sa fie desemnate ca pdt.

Daca in cadrul unei subdiviziuni interne toate posturile sunt “pdt”, ,ps” sau/si
~pa”, atunci pozitia de sef al subdiviziunii nu este functie publica, ci,
corespunzator, este una contractuala, stabilita conform legislatiei muncii.

7.Denumirea si categoria functiei din cadrul serviciilor constituite dintr-o singura unitate de
personal se indica incorect ,sef serviciu”.

Potrivit pct. 2 din Anexa nr.12 la Hotarirea Guvernului nr.201/2009, la
instituirea serviciului cu o singura unitate, aceasta functie urmeaza sa fie
functie de executie. Denumirea functiei urmeaza a fi redenumita (ex:
~specialist principal”, ,specialist superior” sau ,specialist”).

8.Este prezenta formularea ambigua a sarcinilor de baza.

De exemplu: ,Executarea neconditionatd a sarcinilor puse si respectarea disciplinei de stat si
de munca in cadrul directiei”, ,Perfectionarea juridica a cadrului normativ”, ,Elaborarea
schemelor, strategiilor”, ,Evidenta si sistematizarea actelor normative adoptate de
Parlament, Guvern”, ,Participarea la gestionarea evidentei si calitatii de elaborare a
documentelor”, ,Participarea la monitorizarea procesului de evidenta si control”,
»Participarea la procesul de elaborare si promovare a politicilor din domeniul organizarii
audientelor”, ,,Avizarea actelor normative de complexitate medie” s.a.

Asemenea formulari trebuie evitate, iar sarcinile sa fie prevazute clar, concis,
sa presupuna activitati concrete, masurabile si sa fie caracteristice functiilor
pentru care au fost stabilite.

9.Exista situatii cand, conform regulamentului de organizare si functionare a autoritdtii
publice, aceasta nu elaboreaza documente de politici in anumite domenii, iar in statul de
personal pot fi regasitesarcini de baza privind elaborarea documentelor de politici, in
contradictie cu regulamentul.



La stabilirea sarcinilor de baza pentru functia publica privind elaborarea documentelor de
politici, se va tine cont de faptul dacd, conform regulamentului de organizare si functionare
a autoritatii publice, autoritatea elaboreazéd sau nu documente de politici in anumite
domenii. Similar, si pentru elaborarea proiectelor de acte legislative si normative se va vedea
si descrierea generica a functiei potrivit Legii nr. 155/2011privind aprobarea Clasificatorului
unic al functiilor publice.

Elaborarea si coordonarea elaborarii documentelor de politici se realizeaza in
conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr.386/2020 cu privire la
regulile de elaborare si cerinteleunificate fata de documentele de politici, sau,
dupa caz, alte acte normative.

Elaborarea proiectelor de acte legislative si normative, are loc in conformitate
cu prevederile Legii nr.100/2017 cu privire la actele normative.

Cu referire la cele expuse in nota, potrivitLegii nr.155/2011 pentru aprobarea
Clasificatorului unic al functiilor publice, aceste sarcini se contin in descrierea
generica a functiei pentru functiile publice abilitate cu astfel de sarcini.

10.Pentru unele functii publice se contin doar 1-2 sarcini de baza, fapt ce face imposibila
determinarea statutului functiei.

Potrivit pct. 7 din Metodologia cu privire la completarea si avizarea statului de personal,
aprobata prin Hotararea Guvernului nr. 201/2009 (anexa nr.5), in colonita ,Sarcinile de baza
ale functiei publice/postului” se indica sarcinile care sunt stabilite pentru functia publica sau
postul respectiv. Sarcinile se specifica pornind de la dispozitiile fisei postului pentru functia
publica respectiva sau, dupa caz, dispozitiile contractului individual de munca pentru postul
respectiv. Totodatd, colonita respectiva trebuie sa cuprindd un numar rezonabil de sarcini
pentru a putea fi realizate de titular, de requla intre 3 si 7.

Sarcinile de baza se regasesc in fisa postului, iar numeric se contin, de regul3,
intre 3 si 7 sarcini de baza.

11.Nu se respecta coraportul dintre numarul functiilor publice de conduceresi
cel al functiilor publice de executie.

Conform pct. 9 din Anexa nr. 12 la Hotararea Guvernului nr. 201/2009, la
elaborarea statului de personal trebuie sa se tina cont de faptul ca numarul
unitatilor de personal de conducere (functii de demnitate publica, functii
publice de conducere de nivel superior, functii publice de conducere, functii
cu sarcini si responsabilitati de conducere, precum si functii de conducere cu
statut special) in autoritatea publica nu va depasi 30% din efectivul-limita al
acestei autoritati.



12.Lipseste totalul numarului unitatilor de personal a subdiviziunilor interne (directii
generale, directii, sectii,servicii).

Este necesar de evidentiat randul , Total subdiviziune interna” pentru fiecare
subdiviziune interna a autoritatii publice.

Aceleasi prevederi sunt valabile si pentru schema de incadrare. Potrivit
Ordinului ministrului finantelor nr. 218/2018 cu privire la aprobarea
formularelor-tip ale schemelor de incadrare, pentru personalul angajat in
sectorul bugetar, este necesar de evidentiat randul,total” intermediar pe
fiecare subdiviziune a autoritatii publice.

13.Nu se respectd normele privind instituirea subdiviziunilor interne, astfel incat sunt
prezentate state de personal in care sectia este constituita din 2 unitdti de personal,
directia din 3 etc.

La aprobarea statului de personal se va tine cont de normele privind
instituirea subdiviziunilor interne ce se regasescin Hotararea Guvernului nr.
201/20009.

14.Folosirea incorecta a statutului de ,raion” in denumirea localitatii.

Statutul localitatii este adoptat potrivit prevederilor Legii nr. 764 din 27
decembrie 2001 privind organizarea administrativ-teritoriala a Republicii
Moldova. In situatia in care potrivit legii denumirea localititii nu are statut de
raion, ci de oras, aceasta se va indica corespunzator.

15.Functia de vicepresedinte al raionului este cumulata, contrar prevederilor legale, cu
functia de ,sef directie”.

Potrivit art. 7 lit. c¢) din Legea nr.768/2000 privind statutul alesului local,
mandatul alesului local este incompatibil cu calitatea de functionar public, de
angajat in subdiviziunile autoritatilor administratiei publice locale (aparatul
presedintelui raionului, primarii, primarie si preturile municipiului Chisinau,
directii, sectii si alte subdiviziuni), inclusiv ale Adunarii Populare a Gagauziei
si ale Comitetului executiv al Gagauziei. Prevederi asemanatoare se regasesc
si in art.84 din Legea nr.436/2006 privind administratia publica locala.

16.Se indica sarcini persoanelor cu functii de demnitate publicd, precum si personalului
auxiliar.



Conform pct. 7 al Anexei nr.5 la Hotararea Guvernului nr. 201/2009 nu se
indica sarcinile de baza in cazul functiilor de demnitate publica si al posturilor
auxiliare.

17.Nu se instituie unitatea de audit intern in autoritatea publica locald de nivelul doi.

Potrivit art.19 alin. 1' din Legea nr. 229/2010 privind controlul financiar
public intern, subdiviziunea de audit intern se instituie in numar de cel putin
2 unitati de personal in structurile autoritatilor administratiei publice locale
de nivelul al doilea. Totodata, alin. 2 din acelasi articol de lege prevede ca
subdiviziunea de audit intern se instituie in subordinea directa a managerului
entitatii publice si ii raporteaza direct acestuia.

18.Nu se plaseaza sarcinile ce tin de asigurarea regimului secretului de stat persoanelor
angajate pe posturi de deservire tehnica, ori posturi de specialitate, nici nu se vor
partaja intre mai multi functionari de executie.

Conform art. 22, alin. 4 al Legii nr. 245/2008 cu privire la secretul de stat [27], de
asigurarea protectiei secretului de stat in cadrul autoritdtilor publice si al altor persoane
juridice, rdspund conducdtorii acestora. In functie de volumul lucrérilor cu utilizarea
informatiilor atribuite la secret de stat, conducatorii autoritatilor publice si ai altor persoane
juridice formeaza subdiviziuni de protectie a informatiilor atribuite la secret de stat si le
stabilesc atributiile in conformitate cu Regulamentul privind asigurarea regimului secret in
cadrul autoritatilor publice si al altor persoane juridice din Hotdrarea Guvernului
nr.1176/2010 [28].

Vom mentiona ca in conformitate cu pct. 68 din Regulament, autoritatile publice sau alte
persoane juridice care efectueaza un volum redus de lucrari cu informatii atribuite la secret
de stat, actiunile cu privire la asigurarea regimului secret si organizarea controlului
permanent privind respectarea masurilor de protectie a informatiilor atribuite la secret de
stat, se realizeaza de catre conducatorul acestora sau de catre o persoana numita prin ordin
special de catre conducator. in acest caz, atributiile Subdiviziunii de protectie vor fi
indeplinite de persoana respectiva.

Conform pct. 84 al Regulamentului mentionat supra se interzice implicarea
personalului din Subdiviziunea de protectie in executarea altor obligatii ce nu
decurg din prevederile prezentului Regulament.

[27] Legea nr. 245/2008 cu privire la secretul de stat: https://www.legis.md/cautare/getResults?
doc id=1355128&lang=ro#
[28] Hotararea Guvernului nr.1176/2010 pentru aprobarea Regulamentului cu privire la asigurarea regimului
secret in cadrul autoritatilor publice si altor persoane juridice: https://www.legis.md/cautare/getResults?
doc id=145750&lang=ro#
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19.Nu se plaseaza sarcinile din domeniul evidentei recrutilor in cadrul primariilor
persoanelor angajate pe posturi de deservire tehnica sau posturi de specialitate.

Conform Legii nr.1245/2002 cu privire la pregadtirea cetatenilor pentru apararea Patriei [29],
primariile (preturile) sunt obligate sa realizeze un sir de atributii printre care: sa tina
evidenta nominald a recrutilor si rezervistilor; sa facd in documentele de evidentd ale
recrutilor si rezervistilor mentiunea privind luarea in si scoaterea din evidentd; sa comunice
lunar centrelor militare numele recrutilor si rezervistilor luati in sau scosi din evidentd; sa
verifice anual tinerii care urmeaza a fi recrutati, sa intocmeasca tabelele nominale ale
acestora, precum si altele prevazute de lege.

Pentru indeplinirea obligatiilor in cadrul fiecarei primarii (preturi) se instituie
puncte de recrutare, incorporare si completare, in care vor fi incadrati
salariati cu statut de functionar public.

20.Nu se plaseaza sarcini de prerogativa publica persoanelor angajate pe posturi de
deservire tehnica sau posturi de specialitate.

Conform art. 2 al Legii nr.158/2008, functia publica este ansamblul
atributiilor si obligatiilor stabilite in temeiul legii in scopul realizarii
prerogativelor de putere publica;

Art. 3 al Legii mentionate supra prevede expres care sunt activitdtile desfasurate de
functionarii publici, care implica exercitarea prerogativelor de putere publica. Acestea sunt:
a) elaborarea si coordonarea elaborarii documentelor de politici;

b) elaborarea proiectelor de acte normative, precum si altor reglementari specifice autoritatii
publice;

C) punerea in executare a actelor normative;

d) elaborarea actelor administrative privind aplicarea si executarea actelor normative,
necesare pentru realizarea competentei autoritatii publice;

e) controlul si auditul public intern si extern;

f) gestionarea resurselor umane in serviciul public;

g) planificarea, gestionarea si controlul resurselor financiare publice;

h) administrarea fiscala;

i) reprezentarea intereselor autoritatii publice, in care functionarul public isi desfasoara
activitatea, in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat,
din tara si strdindtate, inclusiv reprezentarea in justitie, in limita competentelor stabilite.

[29]_Legea nr.1245/2002 cu privire la pregatirea cetatenilor pentru apararea Patriei:
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=146719&lang=ro#
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6. MODELE DE ACTE

Model de Decizie a Consiliului local cu privire la aprobarea structurii, efectivului-limita si
organigramei autoritatii publice.

REPUBLICA MOLDOVA PECITYBJIMKA MOJIJIOBA

Consiliul origenesc Y ropoackoii Coser
or. L S§ir. 57. Tel. O(  )22-3-19, faX.0( )22-5-31, primaria. @
primarial@gmail.com

DECIZIE

Consiliului oriisenesc

din 2025 nr.

Cu privire la aprobarea structurii, efectivului limita
si organigrama Primairiei or.

in conformitate cu prevederile: Legii nr.155 din 21.07.2011 pentru aprobarea Clasificatorului
unical functiilor publice, art.7 al Legii nr.270 din 23.11.2018 privind sistemul unitar de salarizare in
sectorul bugetar, art.67 al Legii nr. 158 din 04.07.2008 Cu privire la functia publica si statutul
functionarului public, Anexa nr. 5 a Hotédririi Guvernului nr. 201 din 11.03.2009 privind punerea in
aplicare a prevederilor Legii nr. 158 din 04.07.2008 Cu privire la functia publica si statutul
functionarului public, Legea 435 din 28.12.2006 privind decentralizarea administrativa, art.8 al Legii
nr. 397 din 16.10.2003 privind finantele publice locale, art.14 alin.(2) lit.), art.29 alin.(1) lit.b), art.40
alin.(4) al Legii 436-XVI din 28.12.2006 privind administrafia publici locala,
in scopul activititii eficiente a Primdriei or. —____ in temeiul avizulului comisiei
consultative de specialitate, Consiliul oridsenesc,

DECIDE:

1. Se aprobd structura si efectivul limitd a Primariei o.— conform Anexei nr. 1 la
pezenta Decizie.

Se aprobi organigrama Primdrieior. _____ conform Anexei nr. 2 la prezenfa Decizie.
Prezenta decizie intrd in vigoare la data publicarii in Registrul de stat al actelor locale.

4. Prezenta decizie poate fi constetatd la Judecatoria — in termen de 30 zile de la data

comunicirii, potrivil prevederilor Codului Administrativ al RM nr. 116 din 19.07.2018.

ol

Presedintele sedintei:

Contrasemneazi:
Secretar interimar Consiliului local



MODELE DE DOCUMENTE

Model Anexa (structura si efectivul-limitd) la Decizia Consiliului local cu privire la aprobarea
structurii, efectivului-limita si organigramei autoritatii publice.

Anexa nr. 1
laDecizianr.___din __ 2025

Structura si efectivul limitd a Primériei orasului

Nr. Denumirea functiei publice/ postului Categoria functiei | Numirul
d/o publice/ postului de functii
publice/
posturi
1 Primar/primirita a orasului fdp 1
2 Viceprimar/Viceprimirita fdp |
3 Secretar al consiliului local/ Secretari a fpc I
consiliului local
4 Contabil sef/contabila sefi fpe 1
5 Arhitect-gef/arhitectii-sefi fpe 1
6 Specialist/specialisti fpe 1
7 Specialist/specialistd fpe 2
8 Specialist/specialisti fpe 1
9 | Specialist/specialista fpe 1
10 | Specialist/ specialisti fpe 1
11 Specialist/ specialisti fpe 1
12 Specialist/ specialisti fpe 1
13 Secretar-dactilograf/ secretari-dactilografi  pdt 1
14 Specialist/a ps 1
R B ps -
16 Specialist/a ps |
17 Contabil/contabili ps 2
18 Conduciitor/conducitoare auto pa 1
19 Femeie de serviciu pa 4
20 Paznic/paznici pa 3
21 Administrator/fadministratoare I . - .
22 Mituritor/mituritoare pa 1
Total: 29

Presedintele sedintei:

Contrasemneazi:
Secretar interimar Consiliului local
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