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ELABORAREA PLANULUI DE OCUPARE A FUNCTIILOR
PUBLICE

verificarea si aprobarea cditiei sau, dupa, caz, a reviziei in

. Lista responsabililor cu elaborarea,
cadrul editiei procedurii operatmnale

,_/‘ -
Elemente
privind
responsabilii/ | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
i 2 \ 3 4 5
1.1 Elaborat Stanga Laurentiu ‘ Secretar 18.01.2016
1.2 Verificat Stanga Laurentiu 1 Secretar 18.01.2016 A g |
1.3 Aprobat Dorobantu lon \ Primar 18.01.2016
V)
2. Situatia editiior si a reviziilor in cadrul procedurii operationale
r ]
Data de la care
se aplica
Editia/revizia in Componenta Modalitatea prevederile
cadrul editiei revizuita reviziel editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2l Editia | Forma initiala 18.01.2016
2.2 Revizia |
2.3 Eevizia 2
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PROCEDURA OPERATIONALA | Editia:!
FLABORAREA PLANULUIDE | Nr.deex.:3

UATC BOGDANESTI OCUPARE A FUNCTIILOR | Revizia: -
Copartiment juridic PUBLICE Nr. de ex.: -
Cod: PO - 12 Pagint 1
Exemplarnr. : 1

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
procedurii operationale

dupa caz, revizia din cadrul editici

S —
Scopul Eﬁimplar Nume si Data
difuzarii —— | Compartiment | Functia prenume | primirii | Semnatura
| 2 3 4 5 6 i
3.1 | Aplicare Secretar UAT | Secretar Stangg ~ g.ol.
Laurentiu | 29/ \ L
3.2 | Informare Primar Primar Dorobantu’ | 152} M
lon /Z‘/m/ﬁ
. Stanga @ cﬁ%’
3.3 | Evidenta Secretar UAT | Secretar | | oo | 2 olb )
R . Stanga {g}
3.4 | Arhivare Secretar UAT | Secretar | ;oo [ 16 ; A
Alte ) i i ) )
scopuri | ) B

4. Scopul procedurii operationale

Procedura stabileste etapele fundamentarii si intocmirii Planului de ocupare a
functiilor publice la nivelul Primariei Comunei Bogdanesti.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplicd in cadrul Primariei Comunei Bogdanesti de catre
personalul compartimentului resurse umane.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
_ Ordinul nr.400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand
standardele de management/control intern la entitatile publice §i pentru dezvoltarea
sistemelor de control managerial, cu modificirile si completdrile ulterioare;
- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare;
~ Ordinul nr.7660/2006 al Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
privind aprobarea instructiunilor pentru elaborarea Planului de ocupare a functiilor publice;
- Regulamentul de organizare si functionare;

P.O.-privind elaborarea planului de ocupare a functiilor publice
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7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

Plan de ocupare a functiilor publice: [nstrument managerial - fundamentat pe baza
propunerilor transmise catre ANFP de ordonatorii principali de credite bugetare conform
numiarului de posturi si fondului aferent de salarii aprobate prin anexele bugetului pe anul

respectiv - prin care se urmareste planificarea posibilitatilor de carierd in functia publica.

Functie publica: Ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite de autoritatea sau
institutia publica, in temeiul legii, in scopul realizarii competentelorsale.

Functionar public: Persoana numitd intr-o functie publicd in conditiile Legii nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile sicompletarile ulterioare.

Evidenta functionarilor publici: In scopul asigurarii gestionarii eficiente a resurselor umane s¢
urmirese modificarile survenite in raportul de serviciu ale functionarului public.

Functii publice vacante: Functii publice care s-au vacantat ca urmare a incetarii raporturilor de
serviciu. a transferului titularului functiei publice, a mutérii definitive a functionarului public n
cadrul altui compartiment sau functii publice propuse pentru intiintare. inclusiv prin modificarea
calitatii postului din functie in regim contractual in functie publica.

Functii publice temporar vacante: Functii publice ai caror titulari au raporturile de serviciu
suspendate pe o perioada de cel putin oluna.

Concurs de promovare: Concurs organizat in conditiile legii, la care poate participa orice
persoand care indeplineste conditiile prevdzute de Legea nr.188/1999, republicata, cu
modificirile si completarile ulterioare, pentru a participa la concursul de promovare.

Concurs de promovare rapida: Concurs organizat in conditiile legii, la care pot participa

functionarii publici care indeplinesc conditiile art. 60I alin. (2) din Legea nr. 188/1999,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Coneurs de recrutare: Concurs organizat in conditiile legii, la care poate participa orice
persoand care indeplineste conditiile prevazute de Legea nr.188/1999, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Functii publice supuse reorganizirii: Categorie de functii publice care urmeaza a fi supuse
procedurilor de transformare sau desfiintare, inclusiv prin modificarea calitatii posturilor in
sensul transformirii unei functii publice in functie in regimcontractual.

Transformarea unei functii publice:Modificarea atributiilor prevdzute in fisa postului pentru
functia publica respectiva in proportie de peste 50%, transformarea functiilor publice de grad

P.O.-privind elaborarea planului de ocupare a functiilor publice
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ant in grad profesional asistent la incheierea perioadei de stagiu, transformarea
unui post de nivel superior intr-un post de nivel inferior, precum si transformarea unei functii
publice in altd functie publica de acelasi nivel sau de nivel inferior.

- PO: procedura operational.

- CRU: compartiment resurse umane.

- ANFP: Agentia Nationald a Functionarilor Publici.

8. Descrierea procedurii operationale

1.1. Generalitati
1. Potrivit prevederilor Legii nr.188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare, ANFP aproba. prin Ordin al Presedintelui, instructiunile
pentru elaborarea Planului de ocupare a functiilor publice. Potrivit acestui Ordin, ordonatorii
principali de credite au obligatia de a transmite catre ANFP propunerile pentru Planul de
ocupare a functiilor publice in format electronic si pe suport de hartie, potrivit structurii si
termenelorstabilite.
2. Prin Planul de ocupare a functiilor publice se stabileste numirul de functii publice infiintate,
supuse reorganizarii, rezervate promovdrii sirecrutdrii.
3. Ordonatorii principali de credite transmit datele centralizate si pentru institutiile subordonate
sau finantate din bugetul acestora.

Instructiuni de completare a propunerii de Plan de ocupare a functiilor publice
Functiile publice de conducere nu au echivalent de executie.

Promovarea in grad profesional se mentioneaza. Promovarea in treaptd nu se mentioneaza,
neexistand rubrica in acest sens.

Promovarea definitiva in functia publica de conducere se inregistreaza, insd functia publicd de
conducere ocupatd temporar prin promovare s¢ inregistreazd ca vacanta.

in situatia dobéndirii unei diplome de studii ce presupune trecerea intr-o clasd superioard,
functia publica din clasa inferioard apare la functii publice supuse reorganizarii, iar functia
publica din clasa superioard apare la functii publice care vor fi infiintate.

Cazuri de functii publice infiintate: infiintare directii noi, trecerea dintr-o functie contractuala
intr-o functie publici etc.

Modalitati de ocupare functii publice: recrutare, promovare sau promovare rapida.

Documente utilizate la nivel de activitate

Adresa transmisd de CRU citre compartimentele din Primérie §i institugiilor subordonate sau
finantate din bugetul acesteia privind solicitarea elaborérii propunerii Planului de ocupare a
functiilor publice.

Adresa CRU de transmitere citre ANFP a propunerii privind Planul de ocupare a functiilor
publice.

P.O.-privind elaborarea planului de ocupare a functiilor publice
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Adresa transmisi de CRU cidtre compartimente si institutiile subordonate Primériei sau
finantate din bugetul acesteia privind solicitarea eventualelor modificari la Planul de ocupare a
functiilor publice.

Adresa CRU de transmitere catre ANFP a modificarilor la Planul de ocupare a functiilor
publice.
Structura Planului de ocupare a functiilor publice.

Resurse necesare
Resurse materiale: materiale consumabile, birou, echipamente.
Resurse umane: personal din cadrul compartimentul resurse umane.
Resurse financiare: conform bugetului aprobat.

Modul de lucru

Elaborarea Planului de ocupare a functiilor publice
Aceasta activitate presupune:
- Primirea si inregistrarea de citre CRU a adresei ANFP privind solicitarea elaboririi propunerii
Planului de ocupare a functiilorpublice.
- fnaintarea adresei catre Responsabil resurse umane i Primar.
Situatia 1: CRU transmite adresa de solicitare a nevoilor de recrutare pentru anul urmétor cétre
compartimentele de specialitate din Primarie.
CRU centralizeazi nevoile de recrutare primite de la compartimentele de specialitate.
- Centralizare situatii cuprinzand Planul de ocupare a functiilor publice transmise de unitatile
subordonate sau finantate din bugetul Primariei.
- intocmire adresa de raspuns citre ANFP si transmitere, atat in format electronic cit si pe suport
de hartie. a propunerii Planului de ocupare a functiilor publice pentru Primaria Comunei Vama
Buziului — aparat propriu si unita{i subordonate sau finantate din bugetul acesteia.

Modificarea structurii Planului de ocupare a functiilor publice
Situatia 1: CRU, in colaborare cu compartimentele de specialitate din aparatul propriu al
Primariei,fundamenteaza eventualele modificdri la Planul de ocupare a functiilor publice pentru
anul in curs.
- Centralizare modificari transmise de unititile subordonate sau finanate din bugetul Primariei.
- intocmire adresd cu propuneri de modificare a structurii Planului de ocupare a functiilor
publice.

Identificarea riscurilor
“intocmirea eronatd a Planului de ocupare a functiilor publice;
-intocmirea statelor de functii taré avizul ANFP;
-neaprobarea statelor de functii;
-neverificarea statelor de functii;

P.Q.-privind elaborarea planului de ocupare a functiilor publice
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-necompletarea datelor in Registrul de evidentd a functionarilor publici;

-neoperarea, la timp, a modificarilor aparute in raporturile de serviciu;

-neoperarea modificarilor privind numirea in functie, promovarea, suspendarea, incetarea

sau modificarea raporturilor de serviciu;

_ petrimiterea citre ANFP a Planului de ocupare a functiilor publice la nivelul Primdriei
Comunei Bogdanesti.

9. RESPONSABILITATI

1. PRIMAR
Aproba Planul de ocupare a functiilor publice si eventualele modificari.

2. COMPARTIMENT RESURSE UMANE
Transmite compartimentelor de specialitate adrese pentru elaborarea/modificarea Planului de

ocupare a functiilor publice.

Centralizeaza datele primite.

Intocmeste proiectul Planului de ocupare a functiilor publice si-l supune aprobarii conducerii
Primariei.

Primeste toate solicitdrile de la ANFP gi transmite documentele aprobate de conducerea
Primariei cdtre ANFP.

3. Compartimentele de specialitate
Transmit propuneri pentru intocmirea Planului de ocupare a functiilor publice.

10, INREGISTRARI SI ANEXE

i i | Nr. Durata | | . | Durata
| N inregistrare Elabora | Aprobd | exe Difuzafj de e de
Crt. 0 tor - m- DASLAr | . xepen | athivar
Adresa transmisd
cétre C:R:L PRIMAR
1 | compartimentele de 2 1-C.S.| 1AN | C.R.U. | Ctflegii
specialitate - -
CRII
Adresd transmisa !
N MAR! - e
2 | cétre ANFP -|  C.R.U FRIMA 2 ANFP | ] AN | C.R.U. | Cflegii
]
Planul de C.R.U. 1- "
3 ’ PRIMAR 3 1 LI
ocupare a 3 ANFP AN C.R.U. flegll
functiilor I-
publice CR.U
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5 Descriere proceduri
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7 Inregistriri si anexe
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