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1. Lista responsabllllor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edltlel sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind Numele si S y
Side ; Functia Data Semnétura
Nr. [responsabilii/operatiunea prenumele
crt.
1 2 3 5
e N
1.1. [Elaborat Conglllerl
oy I (juridici -
. - -
—
12, [Verificat —
1.3. |Aprobat S i primar ,;2_
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem .
: Data de la care se

Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea aplica prevederile

revizia in cadrul editiei [revizuitd reviziei . leditiei sau reviziei
Nr. crt. editiei

1 2 3 4

2:1. Editia I
2.2,  [Revizia 0
3. Revizia 1




MUNICIPIUL PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1

| MIERCUREA-CIUC “INSTRUIRE, CONSTIENTIZA- | Nr.de ex.:
~ Serviciul juridic, contencios RE, COMPETENTA” Revizia: 0
‘administrativ si administratie : C I N deex:

publica locala Cod-PO 02 ' ' Pagina 3 din 17

Exemplar nr.:1

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale
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1. SCOPUL PROCEDURII
Prezenta procedura stabileste:
* metodologia de selectare si recrutare a personalului la angajare, precum si metodologia
de instruire pentru ca personalul implicat in desfisurarea tuturor proceselor incluse in SMC
s& aibd competenta necesari desfasuririi acestor activitati.
* mijloacele de congtientizare a personalului in ceea ce priveste responsabilitatea si impli-
carea in respectarea cerintelor SMC in conformitate cu cerintele standardului SR EN ISO
9001:2015.

2. DOMENIUL DE APLICARE:

Procedura se aplici la tot personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Miercurea-Ciuc care desfagoara activitati incluse in SMC.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI):

3.1. Reglementiri nationale:

» OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completirile ul-
terioare; : '

» Legea 53/2003 — Codul Muncii

» Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

» SR ENISO 9001:2015 — Sisteme de management al calititii

» Regulamentul de organizare si functionare

» Regulamentul intern

3.2 Alte reglementiri interne ale enfititii publice

(I) Hotérarea Consiliului Local nr. 328/2021 privind aprobarea reorganizirii Statului de
functii i a Organigramei al aparatului de speeialitate al primarului municipiului Miercurea-
Ciuc din data de 15.12.2021, cu modificarile si completarile ulterioare;

«(2) Hotérarea Consiliului Local al Municipiului Miercurea-Ciuc nr. 101/2022 privind apro-
barea Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului Mu-
nicipiului Miercurea-Ciuc;

(3) Hotararea Consiliului Local al Municipiului Miercurea-Ciuc nr. 253/2018 privind apro-
barea Codului de conduita; !

" (4) Dispozitia primarului nr. 1097/2017 privind aprobarea Regulamentului de Ordine interi-
oard al aparatului de specialitate al primarului Municipiului Miercurea-Ciuc, cu modificarile i
completdrile ulterioare; :
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(5) Dispozitia nr.736/2018 privind stabilirea mésurilor dé control pentru implementarea sidez-
- voltarea sistemului de control intern managerial la nivelul Municipiului Miercurea-Ciuc;

(6) Fisele de post;

4. 'DEFINITII SI ABREVIERI:

4.1 . Definitii:

Activitatea procedurabild -Totalitatea atributiilor de 0 anumita natura care determina pro-
cese de munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se pot stabili
reguli si metode de lucru general valabile in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficienta a obiectivelor compartimentelor.

Entitate publici locali - entitate publicd din administratia publici locald definita de OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completarile ulterioare, precum
si cele subordonate, in coordonare, sub autoritatea acesteia.

Compartiment - directie / serviciu / birou / compartiment cu coordonator, previzute in
organigrama aparatului de specialitate al primarului Municipiului Miercurea-Ciuc;
Conduciitorul compartimentului - Secretar general al unititii administrative-teritoriale,
Director executiv, Sef Serviciu, Sef Birou; Control intern managerial - ansamblul formelor
de control exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de condu-
cere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asiguririi
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,
structurile organizatorice, metodele si procedurile;

Comisia de monitorizare — structurd cu atributii n vederea monitorizirii, coordondrii
si indrumdrii metodologice pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control in-
tern managerial, in cadrul Municipiului Miercurea-Ciuc;

Controlul intern managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusive auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu

obiectivele acesteia §i cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii fondurilor in mod eco-
nomic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele
si procedurile;

Editie proceduri - forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificérile
din structura procedurii depésesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Functie - totalitatea posturilor care au caracteristici aseménitoare din punctul de vedere al
sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilititilor si procedurilor;
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Functie publica - grupare de atributii, puferi si competente stabilite prin lege, din ca-

drul unui serviciu-public infiintat in scopul satisfacerii in mod continuu si permanent,

de citre functionarii publici a intereselor generale ale societitii;

Fisa postului - document care defineste locul si contributia postului in atingerea obiecti-
velor individuale si organizationale, caracteristic atit individului, cét si entitatii si care pre
cizeazd sarcinile i responsabilitatile care ii revin titularului unui post; in general, fisa pos-
tului cuprinde: informatii generale privind postul (denumirea postului, nivelul postului,
scopul principal al postului), conditiile specifice pentru ocuparea postului (studiile de spe
cialitate, perfectionari, cunostinte de operare/programare pe calculator, limbi striine, abi-
litati, calitati si aptitudini necesare, cerinfe specifice, competentd manageriald), sarci-
nile/atributiile postului, sfera relationali;

Procedura documentati - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale. :
Procedura opera(ionalﬁ (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfagoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitaté,
fard aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

Procedura de sistem (proceduri generald) - descrie un proces sau o activitate care se
desfdgoard la nivelul entitétii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor comparti-
mentelor dintr-o entitate publica.

Revizie proceduri - actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor in-
formatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguli,
sub 50% din continutul procedurii.

Rotatia personalului - politica entita{ii publice, potrivit cdreia angajatii cu functii sensi-
bile, schimba functiile dupd o perioada prestabilita, de reguld minim 5 ani, cu un efect
minim asupra activitatii entitatii, conform prevederilor Standardului 2 — Atributii, functii,
sarcini, din OSGG nr. 600/2018; |

Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare — persoand/persoane desemnati/desem-
nate de cdtre presedintele Comisiei de monitorizare sau un compartiment avind ca sarcini
principald managementul documentelor ce sunt in atributia comisiei, in functie de comple-
Xitatea structurii organizatorice a entitatii publice;
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4.2. ABREVIERI:

CI;JIT Abrevierea Termenul abreviat
1. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
2 SMC Sistem de management al calitatii
3. CM Comisia de monitorizare
4, RUS Compartimentul Resurse Umane si Salarizare
53 Compartiment | Directie/Serviciu/Birou Compartiment
6. PM Protectia muncii
T PSI ‘ Prevenirea si Stingerea Incendiilor
6. |PS Proceduri de sistem Py =5
| T PO | Procedura operationala
8. ROF Hlieéﬁlamentul de_bxjéaﬁiiafé siAfunctionare
9. |RMC Reprezentantul conducerii cu managementul calitagii
10.- RA Responsabil de activitate
11, - | EP Fisa postului

5. DESCRIEREA PROCEDURII

P |

. Generalitiiti si principii

Procedura operationala descrie activititile care se desfdsoard in cadrul procesului si anume:

V'Y Y NYNNY YN

selectia, evaluarea si incadrarea personalului;

Calificarea, perfectionarea, autorizarea/atestarea personalului
Determinarea necesarului de competenti

stabilirea competentelor necesare personal;

verificarea competentei personalului pe baza studiilor, instruirilor sau experientei

adecvate.

evaluarea anuald a performantelor personalului;
Instruirea personalului;

perfectionarea si atestarea personalului;
stabilirea necesarului de instruire;

elaborare program anual de instruire;

10
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realizare program de instruire;

evaluare personal instruit;
constientizarea personalului.
evaluarea satisfactiei angajatilor

VNN W

Toate formérile/specializdrile/perfectiondrile interne sau externe vor fi inregistrate si ar-
hivate la nivelul Compartimentului Resurse Umane Salarizare, in dosarele individuale ale sala-
riatilor.

Sesiunile de instruire vor fi arhivate la nivelul fiec#rei persoane responsabile care a ficut

instruirea (managementul calititii, standardele de control managerial intern, etica si integritate
“etel)

Eficacitatea formarii este evaluata de fiecare responsabil de proces, individual. In functie
de rezultatele obtinute de salariat, responsabilul de proces poate propune reluarea procesului de

instruire.

Personalul Primdriei Municipiului Miercurea-Ciuc este considerat calificat in functie de:
a) Nivelul initial de cunostinte — diplome de studii, certificéri, atestari, etc.;
b) Experienta profesionali - functii detinute anterior;
¢) Activititile practice ce pot fi intreprinse;

- d) Formarea/specializarea/perfectionarea complementar (atat interna cat si cxtema) din
cadrul institutiei.

Personalul nou angajat, indiferent de natura pregitirii, va fi instruit/informat cu privire
la urmatoarele aspecte:

a) Cunoasterea organizatiei si a activititilor;
b) Politica privind calitatea;

c) Prezentarea generald a sistemului calitatii;
d) Sistemul de control intern managerial;

e) Eticd, conduitd si integritate etc.

5.2. Recrutare, selectie personal si instruire, constientizare a personalului la angajare '
S.2.1. Stabilirea necesarului de personal

in functie de necesititile instituiei si de programarea activitétilor specifice administratiei pu-
blice locale, RA solicitd numérul dc persoane necesar pentru desfasurarea in bune conditii a
acestor activitati.

L]
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5.2.2. Angajare personal

Angajarea personalului se face exclusiv in conformitate cu prevederile legale in vigoare (OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare ), intocmind-
se toate documentele si formularele previzute in aceasta.

5.2.3. Instruirea personalului la angajare
Pentru personalul nou angajat se efectueazi:
» Instruire tehnici cuprinzand:

- tipuri de activitéti specifice sectorului de activitate in care isi va desfisura activitatea noul
angajat

- prelucrarea R1 si a procedurilor aferente sectorului de activitate
- prelucrarea responsabilitatilor angajatilor conform Fisei postului.
> Instruire in domeniul managementului calititii, cu urmatoarea tematic:

- Date generale despre sistemul de management al calititii implementat de Primaria municipi-
ului Miercurea-Ciuc, inclusiv politica in domeniul calititii si obiectivele calititii specifice.

- Structura documentatici SMC
- Elementele SMC corespunzitoare ceringelof SR EN ISO 9001:2015 precum si procedurile
aplicabile pentru activitatea pe care urmeaza si o desfisoare.

Prevederi legale din legislatia privind calitatea precum si alte cerinte aplicabile in vi-
goare, pentru activitatea pe care urmeaza s o desfasoare noul angajat in cadrul institutiei.

Dupa finalizarea instruirii personalului la angajare, rezultatele sunt consemnate in Pro-
cesul verbal de instruire. ,

» Instruire introductivi generali in domeniul PM si PSI in conformitate cu prevederile
legale in vigoare

Inregistrarile privind instruirea in domeniul PM si PSI sunt mentinute in Fisa individuala de
instructaj privind PM si PSI.

5.2.4. Constientizarea personalului

In cadrul Primariei municipiului Miercurea-Ciuc, mijloacele de constientizare au in vedere ca
personalul angajat la toate nivelurile ierarhice s inteleaga si sa fie incurajat sa accepte:

- importanta SMC
- rolul si responsabilititile pentru mentinerea si imbunétatirea continud a SMC

a) pblitica referitoare la calitate;

12
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b) obiectivele relevante referitoare la calitate;

¢) contributia lor la eficacitatea sistemului de management al éalitétii, inclusiv benefici-
ile performantei imbunatatite;

d) implicatiile neconformarii cu cerintele sistemului de management al calititii.

Constientizarea in domeniul managementul calititii se realizeazi prin cursuri periodice de in-
struire si informari periodice.

Actiunile de informare se consemneazi tot in Procesul -verbal de instruire , conform Anexei nr.
2

3.3. Procesul de instruire, constientizare si competenti a personalului angajat din
cadrul SMC :

5.3.1. Stabilirea necesarului de instruire pentru personalul angajat

La sféarsitul fiecdrui an se solicita RMC si RU si stabileasca necesarul de instruire pentru anul
urmator. ; B

Pentru ficcare angajat se analizeaza necesitdtile de instruire si specializare fata de cerintele FP
si fatd de competentele existente (care rezulta din Fisa individuald de evaluare) si se stabileste
necesarul de instruire.

fn vederea instruirii in domeniul SMC se stabileste necesarul de instruire al personalului inclus
in SMC si acesta este cuprins in Programul anual de instruire, cod PO-01 / F1.

Programul anual de instruire este analizat si aprobat dupa care este transmis in copie departa-
mentelor implicate.

Programul anual de instruire este tinut in evidentd, originalul de citre RMC iar copiile de citre
departamentele implicate.

Pentru cursurile care nu se pot sustine de lectori din cadrul primariei, se vor solicita firmelor
specializate sa raspunda cerintelor de instruire si perfectionare a personalului.

Pentru desfisurarea tuturor cursurilor de instruire sunt asigurate toate conditiile si resursele ne-
cesare.

~ 5.3.2. Desfasurarea cursurilor de instruire
Cursurile de instruire se pot desfasura de lectori:
- din cadrul primariei municipiului Miercurea-Ciuc— cursuri interne
- din afara institutiei (organizatii specializate de profil) — cursuri externe

Pentru cursurile interne:

- sunt instiintate persoanele desemnate sa participe la curs (atat lectorii cat si personalul care

urmeaza a fi instruit) si se urméreste participarea acestora la curs

13
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- se asigurd toate detaliile organizatorice necesare participdrii la curs

Pentru cursurile externe:

- fiind un serviciu extern alegerea si evaluarea lectorilor se va face conform prevederilor Legii
nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare.

- Priméria Municipiului Miercurea-Ciuc, prin intermediul serviciilor de specialitate, verifica
daca sunt asigurate toate detaliile organizatorice necesare desfasurdrii cursurilor, conform pre-
vederilor contractuale si ofertei.

- personalul desemnat sé participe la curs are asigurate toate condltule participarii la-curs (tran-
sport, cazare, etc)

3.3.3. Evaluarea cursantilor

Dupa finalizarea fiecdrui curs de instruire organizat intern, lectorul are obligatia de a evalua toti
cursantii, dupa care va intocmi un Proces-verbal de instruire, Anexa nr. 2, pentru tematica pre-
zentata.

La finalizarea cursurilor externe, dupa caz, RUS verifica eficacitatea instruirilor pe baza diplo-
melor, adeverintelor, etc. obtinute de participanti, in urma absolvirii .

5.3.4. Evidenta documentelor

Pentru a avea o evidenti clard a studiilor si competentelor profesionale ale angajatilor, RUS va
tine evidenta completa a tuturor rapoartelor de instruire si a tuturor actelor doveditoare, conform
prevederilor legale si a cap. 7 din prezenta procedura. i

5.3.5. Evaluarea nivelului de éompeten(ﬁ a personalului

Evaluarea nivelului de competenta a personalului se face la sfirsit de an, Tnainte de stabilirea
necesarului de instruire, conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.
cu modificdrile si completirile ulterioare.

5.4. Analiza date
Vor fi prelucrate statistic, si supuse analizei efectuata de management, datele rezultate din:
- Fisa de evaluarea a personalului angajat

- Procesele verbale de instruire.

6. RESPONSABILITATI
Primarul, viceprimarii si secretarul primariei
- aproba programul anual de instruire;

- asigura toate conditiile necesare efectudrii instruirilor;

14
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- urmareste direct sau prin RMC nivelul de congtientizare a importantei SMC in cadrul institutiei
RMC; T

- solicita tuturor departamentelor si functiilor responsabile sa intocmeasca necesarul anual de:
instruire;

- intocmeste programul anual de instruire in colaborare cu RU si il supune aprobarii primarului;
- prelucreaza statistic datele conform cap 5.4 si le prezinti in analiza manageriali;

- Verificd periodic modul in care sunt péstrate inregistrérile aferente prezentei proceduri RA
implicati;

- Raspund de aplicarea prevederilor prezentei procedurii.

15
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Anexa nr. 2 -Proces-verbal de instruire

Obiectul instruirii Trainer/Instructor Examinator

Data / Perioada cursului

Nr. | Numele Functia | Semniitura | Observatii/Rezultatul
Crt. | participantilor la obtinut ' :

instruire '
Contraseineazi

Primar Sermmr = = S———
-——— - , - e
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